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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e A 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalydjarol
sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol 2011. évi CXCV. torvény
az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
e 1990. évi XCIII. torvény az illetéekekrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

e 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 44/2007. (XIIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

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

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

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

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

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és milkodési szabélyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére €s
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

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

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az 6voda székhelyén és telephelyén miikodé f6zékonyha
teriiletére is.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan iddre sz6l (idébeli hataly).

Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 27/2021 szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az intézményvezetd
hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzobit, igy jogallasat, fenntartojat, mukodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntartoi, tovabba mitkddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A Kkoltségvetési szerv neve: Zengé Ovoda és Konyha

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven:
Kindergarten und Kiiche Zengo

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 7694 Hosszithetény, Fo u. 173.

Telephely megnevezése A telephely cime

1. | Iskolai f6z6konyha 7694 Hosszuhetény, Verseny u. 9.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 7980. 01. 01.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Hosszlthetény Kdzségi Onkormanyzat

székhelye: 7694 Hosszuhetény, F6 u. 166.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Hosszlthetény Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete

székhelye: 7694 Hosszthetény, F6 u. 166.



2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Alapfeladat a kdznevelési intézmény alapitd okirataban foglalt koznevelési feladat,
amely ovodai nevelés.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
21./A §-aban meghatarozott gyermekétkeztetési feladatok, valamint a 21/C. § alapjan
sziinidei gyermekétkeztetés ellatasa.

2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény altal megfogalmazottak szerint
alapfeladata: 6vodai nevelés.

A nemzetiségek jogair6l szold 2011. évi CLXXIX. torvény 2. § 4. a.) pontja szerinti
nemzetiségi feladatellatds. Formdja: Német nemzetiségi nevelést folytatod kétnyelvii 6voda.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 14. pontja szerinti sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelése.

Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés biztositasa a koltségvetési szerv altal lizemeltetett
f6zokonyhdk utjan. Az intézmény székhelyén miikodé ovoda f6z6konyhaja az intézménybe
jar6 6vodasok és munkavallalok részére biztosit étkezést. Az intézmény telephelyén miikodo
iskola foz8konyhaja a Hosszahetényi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskoldba jard
tanulok részére biztosit étkezést.

Az 1997. évi XXXI. torvény 21. § (1) bekezdésének g) pontja szerinti sziinidei
gyermekétkeztetés a székhelyen és a telephelyen biztositott.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik é¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
1d6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai




091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi o6vodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Ovodai nevelés tekintetében Hosszuhetény kozség kozigazgatasi teriilete, egyéb
teleptilésekrdl  kapacitaskihasznalds — végett  jelentkezés alapjan. Gyermekétkeztetés
tekintetében Hosszuhetény kozigazgatasi teriilete.

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetSje az igazgatd, akit Hosszhetény Kozségi Onkormanyzat
képviselo-testiilete nevezi ki a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
rendelkezései szerint nyilvanos palyazat tjan, 6t év hatarozott idore.

Felmentésérdl az onkormanyzat képviseld-testiilete dont.

Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldja Hosszahetény Kozségi Onkormanyzat polgarmestere.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. kozalkalmazotti jogviszony Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm.rendelet
2. munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz616 2012.

évi L. torvény

3. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013.
évi V. torvény

4. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | A 2023. évi LIL torvény a pedagoégusok
Uj ¢letpalyajarol

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 3.1. pont



2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.15.1. megnevezése: Hosszuihetény Kozségi Onkormanyzat
2.1.15.2. székhelye: 7694 Hosszuhetény, F6 u. 166.

2.1.16. A koltségvetési szerv
2.1.16.1. tipusa: Ovoda

2.1.16.2. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: oOvodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése

2.1.16.3. gazdalkodaséaval Osszefiiggd jogositvanyok: Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait
Hosszuhetényi Polgarmesteri Hivatal (7694 Hosszlhetény, F6 u. 166.) latja el.

2.1.17. A koltségvetési szerv telephely intézménye(i)

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime

1. Iskolai konyha 7694 Hosszuhetény, Verseny u. 9.

2.1.18. A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam

Feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. Zengd Ovoda és Konyha 150 {6

2.1.19. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti | az
helyrajzi | rendelkezés joga vagy a | ingatlan
szama vagyon hasznalati joga funkcioja,
célja
1. | 7694 Hosszuhetény, | 194/1. Az ingatlanvagyon | Ovoda,
Féu. 173. Hosszthetény Kozségi | 6voda
Onkorményzat konyhéja
tulajdonaban és

vagyonkezelésében  levd
épiilet, az  intézmény
hasznalataban van.

2. | 7694 Hossztuhetény, | 837/3. Az ingatlanvagyon | Iskola
Verseny u. 9. Hosszuhetény Kozségi | konyhdja
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Onkorményzat
tulajdonaban és
vagyonkezelésében levd
épiiletrész, az intézmény
hasznalataban van.

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A Kkoltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol oOnalldan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

® miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

e feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utdni

jarulék kiadasokat.

A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallaldsnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
o a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a Hosszlihetényi Polgarmesteri Hivatallal vald
egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatdsokat
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e dologi jellegii kiadasokat

e felhalmozasi kiadasokat

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatdrozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartdo és a Hosszuhetényi Polgdrmesteri Hivatal
részére.

2.2.4. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tiv( iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszama: 50800142-15222581

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Takaré¢kbank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 7694 Hosszuhetény, F6 u. 176.
a koltségvetési szerv adoszama: 16622159-2-02
A szerv Altaldnos forgalmi ad6 alanyisaga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az 0nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 06nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.6. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszui bélyegzo: Az ovoda neve, cime, | Korbélyegzd: Koézépen cimer, kérben az

telefonszama, adoszama ovoda neve, cime

ZENGO OVODA ES KONYHA — ZENGO OVODA ES KONYHA -
Kindergarten und Kiiche Zengd KINDERGARTEN UND KUCHE ZENGO
7694 Hosszuhetény, F6 u. 173. 7694 Hosszuhetény, F6 u. 173.

Tel. 72/785-083, 72/490-833
Adoészam: 16622159-2-02

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozdok jogosultak: az
6voda vezetdje, az ovodavezet6-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben

"

minden ligyben. A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV

STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény szervezeti abraja:

[ Fenntarto

\

SZERVEZETI FELEPITESE,

!

[ Intézményvezetd

~ /

[ Intézményvezetd helyettes

Elelmezésvezetd

zakmai munkakGzosy
vezetok (2 £6)

—

|

|

\ / Ovodapedagogusok

|

Pedagbgiai asszisztensek

Dajkak
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Udvaros, karbantarto

| e

3.2

Szakacs

Takaritd

Konyhai kisegitdk

Az intézmény szervezeti felépitése:

Vezeto beosztas A vezetonek | A munkakorben | Megjegyzés
alarendelt foglalkoztatott (munkaiddre
munkakorok 1étszam hivatkozas)

Intézményvezetd 16 teljes munkaid6
o6vodapedagdgus 12+1 (vezetdk) o teljes munkaido
dajka 6 6 teljes munkaid6
pedagogiai 2 16 teljes munkaidd
asszisztens
udvaros-karbantarto | 1 f6 teljes munkaid6
takarito 2 16 teljes munkaido

Elelmezésvezetd 116 teljes munkaido
szakacs (6voda) 116 teljes munkaido
konyhaldny (6voda) | 2 o teljes munkaid6
szakacs (iskola) 2 16 teljes munkaidd
konyhalany (iskola) | 4 6 teljes munkaidd

Vezetd helyettes 116 teljes munkaidd

3.2.1. A konyha szervezeti egysége
Az intézmény sajat konyhat és a telephelyén iskolai konyhat miikodtet. A konyha szervezeti
egyseégeének vezetdje az €lelmezésvezeto.
A konyha feladata: a gyermekek, tanulok, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevé
személyek szamara az étkezés biztositasa, szocidlis étkeztetés, az étel kiszallitasa.

Az élelmezésvezeté feladata: az étlap Osszedllitdsa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, a
szallitasi szerzddések elokészitése, nyersanyag megrendelése.
Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabalyok és
a fenntart6 hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezeto hataskore:

e konyhai munka szervezése
e szallitokkal torténd kapcsolattartas
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e aru megrendelése, atvétele

e konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése

® kozegészségiigyi feltételek biztositasa

e konyhai dolgozok szabadsagolasanak megszervezése, kiadasa

3.3. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottak ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott.

Az intézmény szervezeti felépitésére az ald- és folérendeltségi viszony jellemzo, ebbdl
adododan Iényeges az egyes egységek kozotti kolesonos egytittmiikodési kotelezettség.

A dolgozdk és a magasabb vezetd kozotti szakmai egytittmikddésre vonatkozo eldirasokat,
valamennyi munkakorhéz a feladat- és hatdskort, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.4. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes muikodéséért, az
¢ésszerll €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, ¢és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az dvodavezetd jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja hatdrozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott mddon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az Ovoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az 6vodavezetd-
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helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetékon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az ovodavezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv (Hosszhetény Kozségi
Onkorményzat képviselé-testiilete), mig az egyéb munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv
vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.5.

3.6.

3.7.

Az 0voda vezetéjének kiemelt feladatai

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziildi
munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése.

Az ovodavezeto feladat- és hataskore:

a szlloi kozosséggel, a fenntartoval €s a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés;
a nevel6testillet vezetése;
a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢€s ellendrzése;

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa;

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagodgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

Az 6voda vezetojével szembeni altalanos elvarasok:

e A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e A valtozéasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Masok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiail vezetése €s operativ iranyitasa.

e Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s belsd kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat.
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3.8.

e Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.

Az 0voda vezetdjének kizardlagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa:

az alkalmazottak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeri aldirdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.9.

Az 0voda vezetGjének felelossége

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

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozadsi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mitkodéséért

az 6voda szakszerl, torvényes miikddtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdok kozotti megosztasarol

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenOrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
milkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért
a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az oOvoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ¢&sszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hatadskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszedllitdsaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

a Sziil61 Valasztmannyal valo egylittmikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagodgiai programhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell)

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéeért

a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és nem atruhazhatd — feladatok
ellatasaért

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

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértekelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért

kockézatkezelésért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

a kozoktatasi intézmények informacidos t4jékoztatdé rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért

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

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és milkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért
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e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e az intézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

e apedagogus etika normdinak betartasaért s betartatasaért.

3.10. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az 6vodavezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az
intézményvezeto-helyettes — a gyermekekkel és az 6voda miikddésével kapcsolatos iratok
esetében élhet kiadmanyozasi jogaval.
Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e azligyintézd neve

e azligyintézés helye és ideje

rrrrr

e azirat aldir6janak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

e azesetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
»Ss.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje.
Az oOvodavezetd kiadmdnyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
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nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét. Az 6voda vezetdje

kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézonek ¢&s
vezetonek is.

3.11. Az ovoda vezetéje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

3.12.

az 6voda miukodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

oy

Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.12.1. Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el az intézményvezeté-helyettes a kovetkezok szerint:

e Helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

3.12.2. Az 6vodavezeto a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibol atadja
az alabbiakat:

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését a helyettesre
az éves ovodai munkatervben erre kijelolt pedagdgusok szamara az allami, nemzeti és
ovodai iinnepekrdl valdé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat

az ovodatitkar szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését
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e a szakmai munkakdzosség-vezetOknek a pedagdgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a belso ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt

e oOvodavezetd helyettes szamara a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését

e a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mikodtetését a szocidlis segitovel és a
gyermekvédelmi munkak6zosséggel

3.13. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Neveldtestiilet: 13 6
A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 9 {6
Technikai dolgozok: 7 {6 (6voda), iskolai konyha (6 {6)

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szam( melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e vezetd
e Ovodavezetd- helyettes
e Ovodapedagogusok
e neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (pedagdgiai asszisztensek,
dajkak, ovodatitkar)
e udvaros-karbantarto
o takaritok
e ¢lelmezésvezetd
e szakacsok
e konyhalanyok
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A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhatd. A Torzskdnyv rogziti az dvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a kdzalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

3.13.1. A munkakaori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését

¢ A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellendrzését

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

¢ A mindsités kotelezettségét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban val6 részvételét

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

e szakmai munkak6zosség vezetd

e Onértékelési csoportvezetd

e Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egyeb a szervezet mitkodésének megfelelden

e sth.

3.13.2. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott Zengé Ovoda és Konyhat az 6voda vezetdje vezeti. Az
Ovodavezet6 feladatait az ovodavezetd helyettes, a szakmai munkako6zosség vezeto(k), és az
onértékelési csoportvezetd kozremitkodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik.

Az 6vodavezetd helyettes megbizasat a nevelbtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
6vodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az 6vodavezetd kozvetlen
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munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az 6vodavezetd kozvetlen utasitdsai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja az Ovodavezetonek tartozik
felelosséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed a belsd ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak
alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag. Az ovoda vezetdsége napi kapcsolatban
van, megoldandé probléma esetén megbesz¢lést tartanak.

3.13.3. Az intézmény vezetoi szintjei:

e (Gvodavezetd
e Ovodavezeto-helyettes
A kibdvitett vezetoség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo, ellendérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek szakmai munkajarol
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése
e képviseleti demokraciaval dontéshozatal.

/s

3.13.4. A kibévitett 6vodavezetéség tagjai:

e (Ovodavezetd

e (Ovodavezetd-helyettes

e szakmai munkak6zosség vezetd(k)

e Onértékelési csoportvezetd
A vezetés tagjai véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezet6ségnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az ovoda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja Ossze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi
ilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.13.5. Az intézmény vezetoségének tagja az 6vodavezeto helyettes feladatai, hataskore
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Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakdri leirasat a vezetd késziti el.

Az 6vodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével
latja el.

e aszakmai munkako6zosség vezetd(K)
e Onértékelési csoportvezetd
e aneveldmunkat segit kozalkalmazottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az 6vodavezeto helyettes felelds:
e apedagogiai munkaért
e a dajkdk munkajanak megszervezéséért
e a helyettesitések megszervezéséért
e szabadsagolasok megszervezéséért, lebonyolitasaért, adminisztralasaért
o leltarozasi és selejtezési teendok ellatasaért
e a taniligy-igazgatason belill jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeté helyettesre:
o Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezetait.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
e Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.
e Atruhdzott hataskérben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Ellenérzi az o6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban elGirt
feladatait.
e Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetSt a pedagogusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.
e Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.
e A Kkils6 tanfeliigyeleti vizsgédlat és mindsités elvégzésében szakmai
koézremiikddeés.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az ovodavezeto-helyettese kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
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amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.13.6. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
o6vodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség —milkddésérdl,
tevékenyseégérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozosség onallo, felelds vezetése

e Osszeallitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét

e a munkakozosség miikodési tervének elkészitése

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ‘ériekezletek Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése

e az Uj mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasdban

e a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozédsa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez

e irdsos elemzés, értékelés a munkakozdss€g munkéjarol a nevelési év végeén, beszdmold
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e apedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival

e apedagogusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése

e apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban
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részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd, az 6vodavezet6-helyettes felé

adott témaban egyiittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatérsaival

allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

az ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazod6 éves tervezd munkajat
az Ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagoégusok szakmai
munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére

az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

Szakmai munkako6zosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés timogatasa.

e Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési csoportokba.

e Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése
szlikséges feladatainak ellatasahoz.

e Részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.

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

e Osztonzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.
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e Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegélasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

e Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbozo formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

e A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(
kommunikécion alapul.

e Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmitkodéseket.

e A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a Pedagodgiai Program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése).

e A munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa.

e A munkakdzosség neveld - oktatd6 munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkak6zdsség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére (éves
beszamolo)
e munkaterv elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

7

3.13.7. A kibdvitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetoje
A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasaval. —A csoporttagok megbizasa egy évre sz0l, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

o mérési-€rtékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetencidkkal biro,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.
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Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitdsanak irdnyitasa, koordinalasa
A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az O6vodavezetovel egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

¢ a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e abelso ellendrzésben vald részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelsd ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltétt dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e abelsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokr6l munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatariddére
végezze, végeztesse el,
e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitdé szemlélet
jellemezze.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
e a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése
e azintézkedési tervek végrehajtdsadnak irdnyitasa
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
e a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése
e az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.14. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allé alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az dvoda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése utjan a
nevelési-oktatdsi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* Ovodavezetdség

* neveldtestiilet

* nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitdk kozossége
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* szakmai munkakozdsségek

* gyermekek kozossége

* sziild1 kozosség

* egy¢b alkalmazottak kozossége

3.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kzosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felsdfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segitd —munkakorben
foglalkoztatottak kozossége

e aszakmai munkakdzosség

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, oOvodatitkar, pedagogiai asszisztensek
kozossége

e konyhai alkalmazottak kdzossége

e cgy¢b alkalmazottak: takaritok, udvaros k6zossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.14.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb szabalyait
jogszabalyok, valamint munkakdri leirasaik rogzitik.

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elOkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasdban irdnyado a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.14.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylttmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzdkonyvet kell vezetni.

3.14.5. A nevelotestiilet
3.14.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore
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Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a koézalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete az
¢letpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.14.5.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabilyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e aPedagdgiai Program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

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

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben,

o Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o évente torténd beszamolok;
o a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.
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3.14.5.3. A nevelotestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit
e Pedagbgiai Program elfogadésa
e A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hazirend elfogadasa
e Az intézmény éves munkatervének elfogadéasa
e Eves beszamolo elfogadasa
e Onértékelési program elfogadasa
e A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa

3.14.5.4. A nevelotestiileti értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6voda vezetdje
szikkségesnek tartja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

3.14.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei
Az ovoda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.
A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e aHazirend
e a Munkaterv
e az dvodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzes
e abeszamolok
e az onértekelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel ¢és
idépontokban az 6vodavezetd hivja dssze.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
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e nevelési évet nyito értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.

A vezetd az eldterjesztés irdasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
munkakozosségnek.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakozosség
képviselojét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz016 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi
hatérozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az dvoda végsd hatarozatat az irasban
kotelezOen eléterjesztett dokumentumokrol.

Az étruhazott jogkor szerinti munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irasos beszamolojat benyujtja az ovodavezet6jének. A
nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadélyoztatisa esetén az dvodavezetd
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitdsan (50+1) szavazattal kell
megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hadrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a
meghivas ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.14.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢€s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 12 {6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagigusra
vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka (26 ora) lehet.

Délelédtti beosztas:

Hétf6to1- péntekig: 7.00-13.00 -ig, illetve 7.00-13.30

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott
véltakozva kertil sor a reggel 6.00-7.00 ora kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotol- péntekig: a pedagogusok minden nap be vannak osztva, van 16.00-ig, 16.30-ig,
17.00-ig, illetve 17.30-ig dolgozo6, a kezdés idGpontja ettdl fliggden valtozik.

3.14.6.1. Az ovodapedagogusok feladata
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az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatasainak megfeleléen, feleloséggel és Onalldan, sajat modszerei szerint
nevel.

e Szakmai autonémiaja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket
¢s szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocialis segitdvel.

e Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében.

o Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfelelden alkalmazza.

e Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

o Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve Ot évre sz0lo
onfejlesztési tervet készit.

o Eves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

e Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvalosithatdak és realisak.

3.14.6.2. Adminisztrativ teendok ellitisa:

e Otévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e az dvodavezetdvel egyeztetve Ot évre sz0l6 egyeéni dnfejlesztési terv készitése
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e a csoportnaplo naprakész vezetése

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

e a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi ¢és értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetés vagy a munkakézOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagobgiai felmérések elvégzése és Osszegzése

o statisztikdk hataridoére torténd elkészitése

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

e sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit.

3.14.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdrisok

munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, illemtudo,

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

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

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z0désbdl szarmazd humanitas ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

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

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egytittmiikodésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, eszkdzoket,

36



e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

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

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

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillénb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak €s moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagogiai 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 irdsban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozo gyermekek,
pedagdgusok, szilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli eszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

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

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkzok feleldsségére terjed ki.

3.14.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkarrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd-helyettes.

3.14.7.1. Dajkik

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az ovodavezet6-helyettes segiti. Sziikség
szerint tartanak munkaértekezleteket. A csoportban dolgozé évodapedagogusok €s a dajka az
egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi
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folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elOsegitd, részére atadhato
informaciorol.

Létszam: 6 o

A nevelomunkat kozvetleniil segité dajkak munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6.00-14.00-ig,

Délutan: 8.30-16.30 -ig, illetve 9.30-17-30-ig

Feladata:

e Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

e A biztonsadgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszely elkertilése.

e Munkajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és veégzi.

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

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelloztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozésban részt vesz.

e A HACCP eldirasait betartja, kotelez6 vizsgalatokon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A dajka a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozd két - év elején eldre
meghatarozott csoport - ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgoz6é hasonlo
feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. Miuszakcserét indokolt esetekben csak az
6vodavezetd helyettes, illetve az 6vodavezetd engedélyével lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

3.14.7.2. Ovodatitkir

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevel6testiilettol és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 1 6
Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:

e 7.00-15.00-ig tart.

Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o Feleldséggel vezeti a szakmai anyagok nyilvantartasat.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetO utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

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

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

o [rattéri selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

e Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felel6ssége kiterjed:
e amunkakori leirdsban talalhato feladatkorre
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére
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3.14.7.3. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd

altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

az 6vodavezetd. A foglalkozéas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggden
az 6vodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 2 6

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

Fo6bb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

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

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jaték foglalkozasokat 6nalldan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi ttmutatés alapjan nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

3.14.7.4. Udvaros-karbantarto

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az 6vodavezetd. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.
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Feladata:
e Az dvodai udvar rendben tartdsa, takaritasa, fiinyiras, levélgytjtés.
e Homokozok gondozésa, udvari jatékok ellendrzése, javitasa, karbantartasa, festése.
e Novények apolasa, gondozasa.
e A fiinyird, kapalogép ¢és a kerti szerszamok karbantartasa, a munkavédelmi eldirasok
betartésa.
e Az ¢épiiletben karbantartasi feladatok elvégzése.
e Télen a jatszoteriilet, a 1épcsO, a jarda holapatolasa, cstiszdsmentesitésérdl vald
gondoskodas.
e A Multi Alarm hivasait fogadja (tlizjelz6, riaszto), hivas esetén azonnal bemegy az
o6vodaba és elvégzi a kért feladatot.
Feladatat a munkakdri leirdsban megéllapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkdjat. Elvégez kisebb karbantartasi munkakat,
iigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

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

3.14.7.5. Takarito

Létszam: 2 6

Munkaidé beosztas: 40 ora

Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod feladatokat a takaritd részben 6nallo munkaval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva

ellassa.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felndtt mosdo, 61to6zd, iroda, neveldi
szoba, s6szoba, tornaszoba, gyermek 01t6z0 és mosdd, stb.) naponta tisztitoszeres,
fertdtlenitds bo vizzel felmossa.

Sziikség esetén ablakokat tisztit.

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.

Gondozza az udvaron 1év6 ndvényeket.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Koteles minden honap kozepén az erre a célra kiadott flizetben Osszeirni a takaritasi
feladataihoz sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét a
megrendeléshez.

Felel6ssége kiterjed:

a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valdé gondoskodasra.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto felé.

3.14.7.6. Konyhai dolgozo

Létszam az ovodaban: 3 {6

Létszam az iskolaban: 6 {0

Jogallasa:

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezet6 gyakorolja

Kozvetlen felettese az élelmezésvezeto.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:
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A gyermekek szamara eldallitott ételt szakszerlien elokésziti, porcidzza.

Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetonek.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Koteles az élelmezésvezetonek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,
munkavédelemrol szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Elkésziti a tizorait és uzsonnat.

Elkésziti az étlapon szerepld ebédet, illetve annak elokészitésében segédkezik.
Kozremiikodik az ételtalalasaban.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznélja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.

Szigoruan betartja a konyhai ¢és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.

Naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertotlenitds
lemosassal tisztitja meg.

Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

3.15. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkdrébe
tartoz6 ligyek atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a koznevelési torvény figyelembevételével
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szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja kdoteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
cllatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak iddtartamdra, hatdrozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a
nevelQtestiiletet az dtruhdzott hataskorben kifejtett tevékenyseégrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevel6testiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség

e Dbelso onértékelési csoport

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhatd a
pedagbgiai program, a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat és a hdzirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazésa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjekoztatd beszdmoldjat a neveldtestiilet részére a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban €s modon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek
atruhdzésardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.

3.15.1. A nevelétestiillet atruhazott jogkorének gyakorloi: az oOvodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (maximum 10 f3). A
munkakozOosség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozOsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek az ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
o6vodavezetdvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések tekintetében.
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Munkéjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, téjékoztatjdk az egész
neveldtestiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség
vezetdk, az 6vodavezetd helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartis szoban és/vagy
emailben is torténhet.

3.15.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladat atruhazésa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet
folytatja

e javitja az intézményben foly6 neveldomunka szakmai szinvonalat, mindségét

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

e segiti a killonboz6d programok elkészitését, sziikség szerint annak

feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.15.3. A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

e A munkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére.

e A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek.

e Szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
nevelé-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités).

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, €s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek.

e Palyazatokat bonyolitanak le.

o Kiilonbozd szintli 6vodai rendezvények, ilinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos

e Szervezik a pedagdégusok tovabbképzesét, segitséget nyujtanak a pedagdogusok
Onképzéséhez.

o Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének
feladataiban.

o Segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat.
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e Segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil.

o Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

e Javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

e Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

e Segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz.

e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

3.15.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

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

e Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése.

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

e A munkakozdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa.

e A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

e A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
munkako6zosség -az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitéseérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok osszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott 1d6kozonként a
munkakozosség tevékenységérol.
o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szdmara az ¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.15.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkak6zOsségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
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A szakmai munkakozosségekben folydé munka fontos teriilete az intézményben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel és egymadssal az
6vodai munkaterv, a munkakozdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e nevelotestiileti munkaértekezletek;

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelGtestiileti értekezletek.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

3.15.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 0j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er0sségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.16. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szold Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijel6li az intézményi 6nértékelés koordinalasat végzo 5
fos 1étszam csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

3.16.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

o az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

e a kollégék bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése
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e az Onértékelés mindségbiztositasardl valo gondoskodas

e adatgytijtés (foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e az intézményi, a vezetéi és a pedagogusi sajat elvardsok megfogalmazisa a
nevelOtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakérték szamara

3.16.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,

az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében.

3.16.3. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

mindség iranti elkdtelezettség,

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas,

szakmai informacidaramlas biztositasa,

a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnyjtas.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segiték - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazo gyogypedagogus

munkaltatoja: a Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, valamint a Pécsi Eltes Matyas
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Feladata

e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

e cgyiittmiikddés a gyermek ovondjével, a szocidlis segitdvel

e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

e a foglalkozéasok kotelez6 dokumentumainak vezetése

o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa

e az INYR vezetése

e nevelési év végeén Gsszegzd értékelés készitése
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Részletes feladatait a munkaltatéja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Pécsi
Tankeriilete) altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai ellenérzését a
munkaltatéja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segito
A szocialis segitdé munkaltatéja: Esztergar Lajos Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat és
Kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az oOvodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
o cgészségfejlesztésben vald kozremitkddés
e prevencio
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzorendszer mikodtetésének
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtés

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e azintézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

e aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informaciod szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szo6l0 jelzés kozos miikddtetése,

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

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

e a szocidlis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

o cgylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozdsen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.
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3.18. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1. A belsé ellendrzés célja

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

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsO ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda Onértékelési és a hozza kapcsoldodo
értekelési  szabdalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatk6rokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalataval valosulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

3.18.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e Ovodavezetd
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e oOvodavezetd helyettes
e munkakozosség -vezetok

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezeto felé.

3.18.5. Az ellenorzés formai

o foglalkozas latogatasok
e dokumentumok ellendrzése
e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az ellendrzést végzo személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megallapitasait — a
feltart hidnyossdgokat és a kedvezd tapasztalatokat egyarant bemutatva — az ellendrzott
személy irasban észrevételt tehet az ellendrzés megallapitasaival kapcsolatban.

A megéllapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a hibak és mulasztasok javitasara vonatkozo
intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell egyeztetni.

A nevelési év zar6 értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje:

Az intézményvezetd munkdjat a nevelGtestillet és a szilok kozossége a vezetdi
megbizatasanak 2. és 4. évében, személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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3.18.6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezetd munkakdzosség-vezetd operativ megbeszélések, — a neveldtestiilet munkatervében a munkakozdsség altal elért
vezet6i értekezletek, irasbeli foglaltak teljesitése — a munkakdzosség | eredmények, a jovébeni
beszamol6 a munkako6zdsség munka- és feladattervében kitlizott feladatok kijelolése és a
munkajarol, a munkako6zosség | feladatok megvalositasanak mérhetd végrehajtasuk: ,,mennyiben
feladatainak végrehajtasarol; eredményei lett sikeresebb a
interju — a hataridok betartasa végrehajtas?”’; a
— a feladatok végrehajtasaért felelds munkako6zdsség tagjainak
személyek munkavégzése, munkajuk visszajelzése
koordinalasa és segitése
Az ellendrzést | Kit ellendriz? A vezetdi ellendrzés Az ellendérzés szempontjai Visszacsatolas

végz6 vezeto

szervezeti formaja

Ovodavezetd

ovodapedagogus

foglalkozaslatogatas,
dokumentacid ellendrzése,
megbeszélés

— a pedagdgus munkakdri leirasaban
foglaltak teljesitése

— a foglalkozas pontos, a Pedagogiai
Programnak megfeleld, pedagogiailag
¢és didaktikailag szakszerii megtartasa
— a pedagdgus szakmai felkésziiltsége
— a foglalkozas felépités és szervezés
tudatossaga és megvaldsitasa,
megfelel6 modszerek alkalmazasa
—foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— a pedagdgiai munkahoz kapcsolodo
taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai
csoportnaplok és az egyéni nyomon

a feladatok végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben, a
versenyeken mérheté fel
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kovetés dokumentumainak folyamatos
¢s szabalyszerl vezetése

— a csoportban dolgozo két
ovodapedagogus egyiittmiikddése és
mas, érintett szakemberekkel valo
egylittmikodése

vezet6-helyettes

ovodapedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
adminisztracié ellenérzése

— a pedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

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

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagdgus adminisztracidja

— a csoportban dolgozoé két pedagogus
egylttmiikodése és mas érintett
szakemberekkel valo egyiittmiikodése
—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktaté funkciojanak
érvényesiilése

a pedagogus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége

munkak6z0sség-
vezeto

ovodapedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

— a foglalkozason alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek (szemléltetés,
differencialas)

— a foglalkozas felépitése és szervezése
— a gyermekek munkdja és magatartasa
— a neveld munkija, egyénisége,
magatartasa

— a gyermekek értékelése

— eredmények, kdvetkeztetések
levonasa, Gjabb célkitlizések

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlodes értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitdsdban torténd kdzremiikddés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban ¢€s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

3.19.

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valdé koordinécios
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztositd munkakdzosségi munkatervek osszeallitadsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belso ellenorzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések eldkészitésében, 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.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodéssal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok €s okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;
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e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: kockazatértékelés, elemzés, kérddiv, szdbeli
kérdéstelvétel, beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenorzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1. Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon 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 belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendérzési forma 4ltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithatdo kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4. Az utoellendrzés

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

3.19.4. Az intézményi belsé ellenorzés f6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési
feladatai

3.19.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az 6vodavezeto felelOs.

e A belso ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés
e A belso ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
o avezetdi belsd ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

56



3.19.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

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

e A neveldi-oktatoi munka tartalménak ¢és szinvonalanak az &vodavezetOség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenérzése.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

3.19.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az Ovodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mads jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellendorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld6 iddben észrevehetdk, felmérhetdok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.5. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.19.4.5.1. Az oOvodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok

megsziintetésérél. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.5.2. Az dvodavezeliség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozé terlileten a beosztott
pedagbégusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabdlyzatokban, vezetdi utasitasokban,
valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéseérol;

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

az o6vodavezetO-helyettes felelés a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozo szervezeti
egységeknél a nevel6-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢s kotelességiik az Ovodavezetd tartdos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.5.3. Az ovodavezeti-helyettes ellendrzési feladatai

Ellen6rzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellenérzési feladatokra, tovabba

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

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére;

a neveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartéasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

a kiilonboz0 foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.

3.19.4.6. A pedagogusok munkijinak ellenorzése

3.19.4.6.1. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
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e azesetleges hibdk korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.

3.19.4.7. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok | Dajka, ped. asszisztens
Nevelési tervek, | Eves munka feladatai | Eves munkaterv Munkarend,
foglalkozasi munkafegyelem
itemtervek ellendrzése

Szeptember Beszoktatas, Eves feladatok, tervek Feladatvégzés ellenrzése
visszaszoktatas megtervezése
tapasztalatai

Oktober Felvételi és Programok Az elkésziilt tervek Nevelémunkaban  torténd
mulasztasi naplo és | megszervezésének, ellendrzése. részvétel ellendrzése
a csoportnaplo lebonyolitasanak
ellenérzése ellenérzése

November Nyitott program Nyitott program (Marton | Nyitott program (Marton
(Marton nap) nap) ellendrzése nap) ellendrzése
ellendrzése

December Adventi késziilodés Adventi késziilddés | Adventi késziilédés
ellendrzése ellendérzése ellendrzése

Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok Nevelémunkaban  torténd
(csoport, részvétel ellenérzése
mulasztasi)

Februar Foglalkozas Szakmai Foglalkozas Feladatvégzés ellendrzése
latogatasok, tovabbképzések a latogatasok
gyermekek tervek alapjan
fejlodésmérésének
ellendrzése

Marcius Foglalkozas Foglalkozas
latogatasok latogatasok

Aprilis Foglalkozas Programok Foglalkozas latogatasok
latogatasok, megszervezésének, Munkakori leirasok, egyéb
nyilt napok lebonyolitasanak dokumentumok

ellenérzése feliilvizsgalata

Majus Evzarok, Kirandulasok Nevelémunkaban  torténd
Ev végi felmérések programjanak ellendrzése | részvétel ellendrzése

Junius Egyéni fejlesztési Javaslatok a | Ev végi beszamolok, Javaslatok a kovetkezd
tervek kovetkez6 nevelési év | Gsszesito felmérések, nevelési év tervezéséhez
Ev végi beszamolok | tervezéséhez statisztikak elkészitése

Javaslatok a
kovetkez6 nevelési
év tervezéséhez
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Az ellendrzés litemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);
e a gyermekekkel valé kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése

3.19.5. Vezetéi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az 6voda vezetdje
a felel6s, aki koteles kialakitani és miikddtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
e belsd kontrollrendszer
e cllendrzési nyomvonal
e szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje
e informacids és kommunikacids rendszer
e monitoring

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

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

Az 6voda ilizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februdar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjardl november 15-ig
a sziiloket tajékoztatja.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
ovoda vezetdje felé.
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A nydri zarva tartds ideje alatt az 6vodavezetd altal megallapitott napokon 8-12 ordig a
hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11,5 6ra, reggel 6.00-17.30 oraig.
Az ovoda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora ...) is.

Az tigyelet reggel 6.00-7.30 -ig, ill. délutan 16.00-17.30 6raig 6sszevont csoportban zajlik.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezé karbantarto vagy dajka nyitja és
délutan a munkarend szerinti dajka vagy takarito zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a jelenléti iv Kitdltése
biztositja, ezt minden honap végén az 6vodavezetd helyettes ellendrzi.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek idOtartamat

e anemzeti ¢s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az cldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozdsit szolgald pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
iddépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd a felelds.

4.1.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

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

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama:10 ora

Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama:24 ora
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Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen idGszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

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

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

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgadlati idével
rendelkezo szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezeto altal irdsban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mukddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6d
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezo ordjanak letelte utdini 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus
havonta kételes nyilvantartani kotelezo orajan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezé oOrdjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkdbol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztisat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdodjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikddését meghatarozd intézményi
dokumentumok iranyadoak.

4.1.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezetéo — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

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

Az irasban adott megbizds hianyaban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

A reggel 6.00 oratol 7.00 oraig, illetve a délutan 15.00 6ratol 17.30 oraig terjedé idében a
vezetd helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat
végz0 oOvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmilkodés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
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igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az o6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado igyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagédnak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintdé kérdésekrol.

A csoportszinti ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

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

e az SZMSZ elfogadasakor

e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetOk intézményben vald benntartdozkodasa

e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval

e avezetOk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja, modja

e azlinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban

e a hazirend elfogadasakor

e aszililoket anyagilag is érintd ligyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
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e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval €s modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

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 érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
o6vodavezetdhoz kell cimezni

a t4jékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
igyek targyaldsanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

4.2.3.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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4.2.4.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté6 kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzoen a kovetkezok:

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

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

a sziildi szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili 4atadasa az érintett
személyeknek,

a szilil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmlikdodés és kapcsolattartds sordn a vezetOk feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az &6voda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

4.3.

segitse az intézmény hatékony miikodését
tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenyseégét
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességet.

A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
szlloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmitkodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6d kdlesonds részvétel

o ¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévben. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védonojével, syvermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6vodavezetvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztetése - Az 6voda
pedagbgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
vesz€lyeztetd bantalmazds megel6zése. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisdag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgdlatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
tortend beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, logopédiai
megsegitése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az 6vodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztd pedagdgus,
logopédus és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Baranva Megvei Pedagogiai Szakszolgalat Pécsi Tagintézményének logopédusa és az
ovoda kapcsolata
Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsait a BMPSZ Pécsi Tagintézményének logopédusa
biztositja.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az d6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttal,
Gyvamiigvi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd (egyben gyermekvédelmi felelds)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazdsa a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Kozponttal
megkotendd egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd
intézményi tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatidsa az dvodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

e segitség kérése a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattol és a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az
ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszElés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szllok tajékoztatasa (a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont cimének
¢s telefonszamdnak, valamint a szocialis segitd intézményben valo tartdzkodasanak
idOpontjarol €s helyszinérdl), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, bvodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartdas formadi

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdci6é szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodéasihoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény milkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyvermek programokat ajanlo kulturalis intézménvyekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formdja: az intézményen beliill, a tajhdzban, az intézményen kiviili

hagyomany6rzé programokon val6 részvétel.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva és felkérésre

Egvhaz és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢és sziilok
biznak meg. Az ¢voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkdzoket.

Az dvodéban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a Pécsi Pedagodgiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen iranyt informacioigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az o6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése ¢€s ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselének az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az dvodavezetdi irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
6vodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.

e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
e Az ovodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiitkodési megallapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonkeént tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd dvodaban valo tartozkodasdnak helyszine és idOpontja az intézmény

hirdetdtablajan megtalalhato.
Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

o Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetonek.
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Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotekonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszénapokon
e (innepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor
e az O6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer, konyv...)
A benntartdzkodds az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

Intézményi védo, 0vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az o6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

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

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozz4, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozdst az ovoda
Héazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden évodapedagégus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

e Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatdson valo
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az o6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )

e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az ovoda vezetojének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.
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e A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

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

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk 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 védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
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e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a vesz¢ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zéarjdk (karbantartdo helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az ¢6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
Munkabiztonsagi (munkavédelmi) Szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockézatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar ~ altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
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jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az 6vodavezet6 feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
Az 6vodavezetd kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodzn kiviili programokkal kapcsolatos szabzilyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés

e sport programok

e iskolalatogatas stb.

e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e A csoport faliujsagjan és a csoportokban mar megszokott modon és helyen
tajékoztatjadk a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési idOpontjardl, az
utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

76



e Az oOvodavezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnbtt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabilyai:

e a sziild onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a szolgéltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérdl

e a vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP el6birdsok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az 6voda épiiletében, jatszoudvaran, valamint az intézmény bejarata eldtt 5 méteres
korzetben TILOS a DOHANYZAS!

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

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az vodaban
valé benntartozkodas soran
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e A balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
e Azudvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

e A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok

e A tornaszoba hasznalatira vonatkozo szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
e Sport programokra vonatkozo szabalyok

e I[skolalatogatasra vonatkozo szabalyok

4.6. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetO — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzd)

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyeb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

78



4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

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

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e abetOrés,

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az ovodatitkar

e ovodavezeto helyettes
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét

e azintézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elétt €s a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben régzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre ¢€s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasités tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd
felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariad6 tervet az 6voda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- foldszinti és emeleti folyoso falan
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, {nnepek 4poldsa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdo kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatariddére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziiléket
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e azintézmény belsé dekoraciojaval

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
is.

Felnoétt kozosségek hagyomanyai

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

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e hazi bemutatok

e karicsonyi linnepség

e pedagbgus nap

e kirandulas

e nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa

o kerek sziiletésnapok megiinneplése

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6épontban is szervezheto:

e Karacsony

e Anydk napja

e Evzaré, nagycsoportosok bucsiztatasa

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Sziiret, vasar, Marton nap, Farkas nap, Andras nap, Mikulas, Karacsony, farsang,
marcius 15-e, husvét, Kincskeresd hét, anyak napja, gyermeknap.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek egy része nyilvanos, ez minden évben a programok idépontjanak kitlizésénél keriil
meghatdrozasra. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak ¢és Fak Napja, Fold Vilagnapja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertl
Sor.
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4.9.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

4.10.

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

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korliilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikdodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezet6 feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

fenntarto
intézményi honlapunk
az 6vodavezetdi iroda
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e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A szililok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6vodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymadsolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv, kiilondsen ennek eseménynaptara elhelyezésre keriil minden csoport
hirdetdtabljan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

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

e 229/2012. (VII1.28.)) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott i1d6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket s,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s muikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek

1étszamat.

Az adatkézlés idopontja: Az intézményvezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméban.

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

Felelés: 6vodavezetd
A pedagobgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

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

4.11. Lobogo6zas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan

1

kitiizve kell tartani.’

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allando minéségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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4.12. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az oOvodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol kerililnek
megvalositasra.

4.13. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban, irdsban annak
mindsit.
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4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altaldnos rendelkezések

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

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

e azintézmény vezetdje

e azintézmény vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
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 kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatodi
jogkor gyakorloja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
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e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatdo gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérdl.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézményben torténik.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, silirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznélhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szlilék és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara
e agyermekek kiséretére
o az étkeztetésre vonatkozoan

A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
e Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem muikodhet!

4.17. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az Adatkezelési szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint

kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

4.18. Az elektronikus uton eldéallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o el kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.18.1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytOrzsre vonatkozé adatok modositasa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szo616 lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az 6vodavezetd 4ltal felhatalmazott személyek (az oOvodatitkar és a
vezetd-helyettes férhetnek hozzd).

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mads vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkozo személyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon
vagy forméban rogzitett informacidé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az iigyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €és a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
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vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolsdo modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fjlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéseéért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért,

e kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan €s a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsdnak
kezdeményezéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.
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4.19.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:

4.19.1.

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhaté
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak

szerint:

A vezeto

4.19.2.

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdsara

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkdr
Minden, olyan kiilldeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
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4.19.3.

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

gondoskodik az iligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol

végzi a kiilso és belso kézbesitést

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezeto utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.19.4.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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4.20. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2/2017. (V111.29.) hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kdtelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozOsség €s a jogszabdlyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az é6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: Hosszuhetény, 2024. 02. 01.

Ph.
igazgato

NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Zengé Ovoda és Konyha SZMSZ-ének elfogadasihoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak biztositdsa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabilyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Hosszuhetény, 2024. 02. 08.

A sziil61 szervezet elnoke

A Zengd Ovoda és Konyha nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben szerepld
100 %-os igenl6 elfogadd hatarozat alapjan ........... BV i hoé .......... napjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat 1/2024 (IL. 08.) hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét
a nevel6testiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Hosszuhetény, 2024. 02. .

nevelotestiilet képviseletében
igazgato-helyettes

igazgatd

Hosszuhetény, 2024. 02. 16.

Az elfogadott szervezeti s mitkddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2024. 02. 10
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Fiiggelék
1. Altalanos munkakéri leiras mintak

1. Ovodapedagogus o
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zengé Ovoda és Konyha — Kindergarten und Kiiche Zeng
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Munkaideje: 40 6ra / hét

A gyermekcsoportban eltoltend6 kotelezoé éraszama: 32 6ra / hét

Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkakér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az oOvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal és az
o6voda SzMSz-ben biztositott jogokat. Hataskore €és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel,

szakmai szervezetekkel, iskolaival ¢és kulturdlis intézményeivel, a sziilékkel 4apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor:

Felel6s kiilonosen a kijelolt gyermekcsoportban a pedagogiai program megvalositasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

» a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok és megbizasok:
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢éb feladat és megbizas.

Ellenorzési tevékenység:
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* Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

* Ellen6rzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Az 6vodapedagogus feladata

Az o6vodapedagogus munkajat oly modon koteles végezni, hogy ezzel garantalja a
koznevelésrdl szolo térvényben, az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban valamint a
nemzeti és etnikai kisebbség Ovodai iranyelveiben megfogalmazott valamennyi alapelv
érvényesiilését, gyermeki jogok biztositasat. Feladatait a helyi pedagogiai program alapjan
onalléan és feleldsséggel végzi. (Ismeri a HPP német nemzetiségi nevelésre vonatkozo
feladatait, valamint a helyi német nemzetiségi hagyomanyokat.)

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az oOvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelezo oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teend0k

Az 6vodapedagdgus nevelo — oktato tevékenysége:

» Alapvetd feladata a gyermekek nevelése, a gyermekek fejlodésének segitése, legjobb

tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

» Feladata a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése, a rabizott gyermekek
differencialt nevelése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, eltéré massagat. Biztositsa a gyermek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil)

Megfelelden felkésziil a tervszerli neveldémunkara (folyamatos, napi felkésziilés).
Felkésziil és részt vesz a nevelGtestiileti értekezletekre.

Folyamatosan képezi magat, tovabbképzésekre jar.

A gyermekek eredményes nevelése érdekében egyitittmiikodik, kapcsolatot tart a
csaladokkal.

Sziikség szerint csaladlatgatast végez. Sziiloi értekezleteket tart. Minden nevelési év
elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti a
sziilokkel.

Jatszo délelbttoket tart. Kozos tinnepeket, programokat, kirandulasokat szervez.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel /O6vodak, iskola/, és a szakmai segitd
intézményekkel /Nevelési Tanacsadd, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat /.
Aktivan részt vesz a mindségfejlesztési munkaban.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
moédositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
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» Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

» Kotelessége az 6voda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatok
elvégzése.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.
. A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges

modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magara nézve kotelezonek tekinti.

. A szervezeti és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

. Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

* Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

» Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birésag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

» Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

» Az ¢rintettekkel (nevelOtars, sziild, oOvodavezetd, fejlesztopedagogus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

* T4jékoztatja a szliloket az iskolaba vald beiratds szabalyairol, feltételeirdl.

» Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv), heti litemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

« Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

* A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

Egyéb

» A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

» A kotelezd o6raszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

* Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

* Hidnyzas esetén kiilon dijazads ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

* Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

* Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell
az dvodavezetonek, illetve a helyettesnek.
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Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

» felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkdzok
elokészitése);

* a taniligy-igazgatdsi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracio elvégzése;

* csaladlatogatas;

 gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

* sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;

* szakmai megbesz¢léseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

* 0vodai kirandulésok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt anyagi
értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hosszuhetény,

........................................... P.H.
Igazgato Munkavallalo
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2. Igazgatohelyettes
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zengé Ovoda és Konyha — Kindergarten und Kiiche Zeng
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Munkaideje: 40 6ra / hét

A gyermekcsoportban eltoltend6 kotelezoé oraszama: 24 6ra / hét

Kinevezés médja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.
Kinevezés idétartama: hatarozott (5 év)

Kozvetlen felettese: igazgato

Megijegyzés: Az altalanos részt elegendd az ovonoi munkakori leirasban rogziteni, itt csak a
vezetoi feladatmegosztast kell szabalyozni.

Munkakor rendeltetése, feleléssége:
Megbizott felelds vezetdként segiti az oOvodavezetd munkavégzését, tervezi, irdnyitja,
ellendrzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszeri miikodést.

Jogkor, hataskor:
Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése. Véleményezési,
javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

Munkakéri kapcsolatok:

A vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki onalloan latja el a feladatkorébe
utalt feladatokat. A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utdn — az Ovodavezetd a munkakori leirasban meghataroz. A vezetdt tartos
tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felelosséggel latja el a vezetdi feladatokat. A
vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az Ovodavezet6-helyettes, nem
fiiggetlenitett, munkéjat csoportos 0vodapedagdgusi munkakdr mellett végzi.

A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Feladatkorok:

* A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatdsa a
gyerekcsoportban.

* A teljes munkaid6é (heti 16 Oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Kotelezo oraszamon feliil ellatand6 feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

* A nevelGtestiilet munkajanak vezetése €s segitése.

* A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenorzése, értékelése, az értékelési rendszer mikodtetése.
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» Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonboz6 dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével €s javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

* A neveldmunka szervezése €s iranyitdsa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.

« Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

* Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

* El6segiti az 1jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése,ellenorzése.

* Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsdnak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

* A helyi hagyomanyoknak megfeleloen az tinnepek, jeles napok mélto szervezése.

* A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés €s a kapcsolatrendszer miikddtetése.

* Eldsegiti az 1jitd szandéku, korszerli pedagodgiai torekvések kibontakoztatasat.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

e Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

e Biztositja az intézményen beliili informécidaramlast.

e Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

e Kapcsolatot tart a sziil61i munkakozosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Osszehangolt munkarend kialakitasa.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok
e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, ¢és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.
o FElkésziti a dolgozék munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.
Megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a talora €s a délutani potlék helyességét.
A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.
e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.
e Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.
e A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozod térvényes feleldsségre vonasat.
e Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdalkodasi feladatkor:
* Az dvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
* Elvégzi a leltarozast.
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* A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

* Részt vesz az 6voda szdmadra sziikséges kiilonb6zo eszkdzok vasarlasaban.

* Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

* Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
e az Ovodavezetovel,

e valamennyi pedagogussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal

e cgyéb dolgozodkkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Az 6vodavezet6 feladataibdl, hataskorébdl atruhazza az 6vodavezeto-helyettesre:

 az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a neveldmunka feladatainak ellendrzését,
megszervezni a hazi bemutatdkat, nyiltnapokat,

* a nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezeését,

» az alkalmazottak helyettesitési feladatainak Onallo szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentélés ellendrzését, (megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését),

* elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast

* dajkak ellendrzését,

* leltarozas elvégzését.

Beszamolasi kotelezettsége:
Rendszeresen az 6vodavezetd felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfoglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hosszthetény,

........................................... P.H.
Igazgatod Munkavéllalo
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3. Pedagogiai asszisztens
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zengé Ovoda és Konyha — Kindergarten und Kiiche Zeng
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Besorolasi kategoria: nevelémunkat segité alkalmazott

Munkaideje: 40 o6ra / hét

Kozvetlen felettese: igazgat6

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre. Feladatait az 6voda napi- €s
heti rendjéhez igazitva, az 6vodavezetd hatdrozza meg.

Munkakor rendeltetése: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése. A pedagdgiai
program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kiilonleges felelosségek:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasdban. A gyermekek &vodai
munkdjarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A
hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi ¢és
adminisztralja. Technikai dontések: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos
munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellendrzés foka: Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ,
KSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €és a neveldGtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl
értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok:

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmitkodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
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torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

* Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

» Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folydé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

» Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

« Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

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

* Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Olt6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

+ Sétanal, ovodan kiviili foglalkozadsoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

* Esetenként 6nalldban megtervezi €s levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatésa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

» Sziikség szerint kozremlkodik a gyermekek orvosi vizsgéalatdnal, vizsgdlatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

» Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

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

Jogkor, hataskor

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

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
* intézményvezetd valasztas

 ¢ves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
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NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfoglaltakat magamra nézve koételezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt anyagi

értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hosszthetény,

........................................... P.H.
Igazgatd Munkavallalo
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4. Ovodatitkar
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zengé Ovoda és Konyha — Kindergarten und Kiiche Zeng
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Besorolasi kategoria: nevelémunkat segité alkalmazott

Munkaideje: 40 o6ra / hét

Kozvetlen felettese: igazgat6

Munkakor célja:

* Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

» Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

* Adatrogzitési feladatok ellatasa

* Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Felel6ssége, jogkore, hataskore:

Az 6vodai gazdasagi, ligyviteli feladatai, és az ezzel kapcsolatos ligyintézések. Munkajat az
ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa szerint és ellenérzése mellett Onalldan, a kapcsolodo
intézményi belsd szabalyzatok betartasaval végzi. Onéllo intézkedési, dontési jogkorrel nem
rendelkezik. Az 6vodat érintd hivatalos ligyben barmely felettes és tarsadalmi szervvel csak a
vezetd 6vond megbizasabol tarthat munkakapcsolatot.

Munkakor rendeltetése: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢&s
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyjt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Tiszteletben tartja az Ovoda szokdsait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartdsaval is
erdsiti az 6voda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomadséra jutott, az 6voda belsd
igyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli,
megorzi.

Feladatkorébe tartozik:

* az intézmény {ligyviteli ¢és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak, belso
szabalyoknak megfelelé maradéktalan ellatasa,

« folyamatosan t4j¢kozodik a megjelend, az dvodat és sajat munkajat érintd, Uj rendeletekrdl

* elvégzi a postai ligyintézést

* leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti azok megfeleld és idében torténd
rendezését

» az alkalmazottak, bér, ado, tadvolmaradas tligyeinek intézése,

* gyermeklétszamok, nyilvantartdsok naprakész vezetése,

* a szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi

* az 6vodai dokumentécioit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket, pedagogiai anyagokat

* a vezetd utasitdsanak megfelelden selejtezés, leltarozas megszervezése, eldkészitése,
lebonyolitasa, adminisztralasa,

* az 6voda mikodését akadalyozd miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
tigyviteli lebonyolitasa.

* A vezetd tavolléte esetén felirja az ilizeneteket. Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen,
vagy telefonon), milyen tigyben, és hogy ki keresse a masikat

Kiilonleges felelossége
» Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
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* KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

* A pedagdgusok és a tobbi dolgozo6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

* Az clektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkoz6 adatbejelentések,

* a gyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval €s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.

» Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egyéb:

* Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a

munkavégzésre készen alljon.

e Munkija soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Kapcsolatok
o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettessel.
o Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen €és kdzvetett partnereivel, az 6vodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.
o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfoglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hosszthetény,

........................................... P.H.
Igazgato Munkavallalo
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5. Dajka o
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zengé Ovoda és Konyha — Kindergarten und Kiiche Zeng6
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Besorolasi kategoria: nevelémunkat segité alkalmazott

Munkaideje: 40 ora / hét (mliszakvaltassal)

Munkakor rendeltetése:
A csoportos 0vond segitése, részvétel a gondozasban, napkodzbeni takaritas, étkeztetés.
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor leirasa: Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécidos és beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott
pedagdgiai informéciokat titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem
adhat. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz
iranyitja. Munkéjanak mindségével kapcsolatban elvaras hogy pozitiv irdnyban befolyasolja a
gyermekek egészséges fejlodését. Munka és gyermekszeretetével az 6vond segitdtarsa.
Feleldsségteljes munkavégzéséhez ismernie kell csoportja az adott iddszakra vonatkozd
nevelési terv ,,egészséges ¢letmodra nevelés” fejezetét. A napi €let soran adodo feladatokban
az 6vond Utmutatisai szerint vegyen részt. Sajat csoportjan kiviil felelds a tobbi csoport
rendjéért és tisztasagaért is.

Napi feladatok:

* Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében. « Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

» Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

+ FEllatja a kornyezetgondozéasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt. « Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.

* Segit a gyermekek gondozasaban, 0ltoztetéseében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az &agyakat, agynemiiket,
visszarendezés felkeléskor.

* A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

* A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elfkészitésében kozremiikodik, az
6vond Gtmutatésait kdvetve.

* A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

* Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

» Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

* Sajat csoportjanak takaritasa, rendben tartasa napkdzben.

* A csoport edényeinek ki és behordasa, tarolasa.

» Tevékeny segitség a gyermekek mosdozasanal, oltozkodésénél, fogmosd poharak, fésiik
tisztantartasa.
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Idészakos feladatok:

* Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben €s
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

* Legalabb harom-négy hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

* Kéthetente fogmoso felszerelés és fésiik fert6tlenitése.

* Hetente a csoport textilidk tisztasa, cserélése (teritok, torolkozok stb.)

* Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenités.

» Babaruhak, textilidk sziikség szerinti tisztitasa, javitasa, varrasa.

« Evente egy alkalommal takar6 és 4gyvaszon mosas.

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

Egyéb:

* Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell
az ovodavezetonek, illetve a helyettesnek.

* Munkdja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

* Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

* Az 6voda zéarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn betlizemeli a riasztot.

» Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfoglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hosszthetény,

........................................... P.H.
Igazgato Munkavallalo
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6. Ovodavezetd o
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zengé Ovoda és Konyha — Kindergarten und Kiiche Zeng
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: igazgato

Besorolasi kategoria: magasabb vezetd

Kozvetlen felettese: polgarmester

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete
Kinevezés médja: vezetdi palyazati eljaras utjan

Kinevezés idétartama: 5 ¢v

Munkaideje: 40 o6ra / hét

Kotelezé oraszama: 10 ora/hét

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az 6voda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.

e K¢épviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntart6 érdekeit.

o Kozremiikodik a fenntart6di dontések elokészitésében.

e Végrehajtja a képviseld-testiilet és a polgdrmester altal meghatarozott feladatokat.

A munkakér célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi,
targyi ¢és szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése,
ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirdsoknak megfeleld mitkddés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd oraszdmon beliill (heti 10 ora): sziikség esetén Ovondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.

e Teljes munkaidé (heti 30 oras) kitoltése alatt: pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagoégiai-szakmai feladatok

e FElokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziil6i szervezet
véleményezési jogat, ¢€s kezdeményezi jovahagydsat a fenntartonal. Folyamatosan
ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program modositasat.

e FEllendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.

o FElkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelOtestiilettel.

e ElOkeésziti, igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja, és elfogadtatja.

e Elbterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevelGtestiilet,
sziilo1 szervezet elott) €s annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol lathatdé helyen
kifiiggeszti, és valamennyi sziil6h6z egy példanyt eljuttat.

e A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

o Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.
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Elkésziti a feladat-ellatasi tervet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszerii €s folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Ellenérzi az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja ¢és ellendrzi az o6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Megszervezi az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek szakszer ellatasat.
Ervényesiti az intézmény szakmai tevékenységére és milkodésére vonatkozd
jogszabalyokat.

Iranyitdo tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszeri, torvényes,
gazdasagos miikodését, szakmai onallosagat, az onkormanyzati tulajdon védelmét.
Vezeti a neveldtestiiletet, iranyitja és ellendrzi a neveld és gondoz6 munkat.

Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és ellendrzi
végrehajtasukat.

Elkésziti és a neveldtestiilet elé terjeszti a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo
dokumentumokat

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informélja a fenntartdt a gyereklétszdm alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-o0s téritési dijra raszoruld csaladok szamat. A sziilok
keresete €s a fenntartd eldirdsai alapjan kiilon fizetési kedvezményt adhat az arra
raszorulo csalddoknak. Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzéasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodési tervét, betoltetlen alldsokra pélydzatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Az OKM felé eleget tesz a bejelentési kitelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4all6 adatokat ¢és
informéciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

A pedagogusok munkéjanak ellendrzése sordn irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

113



e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.

e Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabdlyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda tligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az
iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatdsukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szliloket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartdsaért.
Felel az ezzel 6sszefiiggd beszdmolok, mérlegek valos tartalméért.

Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonb6z6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritast,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia

e az ovodavezet6-helyettessel

valamennyi pedagdgussal,

a pedagdgiai munkat kozvetlen segitdkkel,
napi szinten az 6vodatitkarral

egy¢b dolgozokkal

Az 6vodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:

o Ovoddn beliil: A sziilokkel, a szakmai munkakozosségekkel

o Ovoddn kiviil: A fenntartoval, az Onkormanyzat dolgozéival, képvisel6 testiilettel.
Iskolaval és mas intézményekkel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevelotestiilet felé.
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfoglaltakat magamra nézve koételezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt anyagi
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hosszthetény,

P. H.
polgarmester munkavallalo

115



7. Udvaros, karbantarto
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zengé Ovoda és Konyha — Kindergarten und Kiiche Zeng
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: udvaros, karbantarto

Besorolasi kategoria: egyéb alkalmazott

Munkaideje: 40 ora / hét (mliszakvaltassal)

Kozvetlen felettese: igazgat6

A munkakor célja:
* az 6voda udvarainak gondozasa
* az 6vodai neveldmunka technikai szintii segitése, kisebb karbantartasi munkak végzése

Feladata:

Az 6voda udvaranak rendben tartasa:

» Szemétgyljtés, szemetesek iiritése

» a fiives rész rendszeres levagasa, locsolasa,

« a lehullott falevelek 0sszegytijtése, gereblyézése,

+ az udvari novények, fak, cserjék rendszeres tisztitasa, potlasa,

 a homokozok felasésa, sziikség szerinti locsolasa,

* az ovoda keritésének karbantartasa,

« az udvari beépitett jatékok karbantartasa, festése

* lehullott gytimolcsoket Osszeszedése

* Rendben tartja — az iddjarastdl fiiggden — az 6vodakhoz tartozd jardakat. Téli idOben
eltakaritja a havat, és felsdzza a jardat.

* Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelhdritas ellendrzése végett.

* Rendszeresen vezeti a tlizvédelmi naplot.

* Minden nap ellendrzi az udvari jatékokat.

* A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
flitéshez, karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az 6voda vezetéi megbizzak.

Az 6voda iizemeltetésével kapcsolatos kisebb javitasi munkak elvégzése:

* a vilagitas ellendrzése, a vilagitotestek €s 1zzok sziikség szerinti cseréje,

* butorok, zarak kisebb javitasa, készitése,

» a vizesblokk miikodésének figyelemmel kisérése, kisebb javitasok elvégzése,
* kisebb festés, mazolas, javitasi munkak,

* meghatarozott napokon a szemetes kukak ki- és berakasa, tisztitasa,

Kotelezettségei:

e Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet,
etikai kodexet, munkaidot betartani.

e Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 oran beliil kozolnie kell az
igazgatoval.

o Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet, vagy balesetet
eldidézhetd koriilményt 14t azonnal jelentenie kell az vezetdnek.

e A munkakorébe tartozd eszkozokért felelos. Koteles célszerlien, takarékosan kezelni
azokat.

e Magatartdsanak pedagdgiai intézményhez méltonak kell lennie.

e Az dvodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.
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o Koteles a neki kiadott munkateriiletet minden tekintetben atvizsgalni, atnézni, az ott
tapasztalt hibdkat — amennyiben ez tdle elvarhatdé ¢és a sziikséges feltételek

biztositottak, kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az dvodavezetdt illetve a helyettest értesiteni.

e Amennyiben az 6vodaban azonnali beavatkozast igényl6é karbantartasi munka adodik,
azt koteles azonnal elvégezni.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt anyagi
értekekeért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hosszuhetény,

........................................... P.H.
Igazgato Munkavallalo
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8. Takaritd
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zengé Ovoda és Konyha — Kindergarten und Kiiche Zeng
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: takaritd

Besorolasi kategoria: egyéb alkalmazott

Munkaideje: 40 ora / hét (miiszakvaltassal)

Kozvetlen felettese: igazgat6

A munkakor helye a szervezeten beliil

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Zengd Ovoda és Konyha: gazdasagi iroda,
vezet6i iroda, fejlesztd szoba, also-felsd szint mosdok, gyermek 61t6zok, tornaszoba, folyosok
Munkaidé: kotelezo draszam: heti 40 6ra

A pedagdgiai munkéval, az dvoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos-kotelezd
oraszamon kiviili - esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.

Elvarasok:

Az 6voda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A takaritono feladatai:

Az o6voda és kornyezetének tisztin tartisa, takaritisa az ANTSZ eléirasainak
megfeleléen: neveldi szoba, vezetdi iroda, fejlesztd szoba, mosdok, gyermekdltozok,
folyosok, személyzeti  mellékhelyiség,  mozgaskorlatozott  mellékhelyiség,
1épcséhazak, tornaszoba.

Ablakok  tisztitdisa ~mosddkban, OltézOben, iroddban, fejlesztd szobdban,
tornaszobaban, folyosdkon, ablakparkanyok letdrlése, bejarati ajtok tisztantartasa,
kilincsek fertdtlenitése, virdagok locsolasa, sziikség esetén gazolasa.

Nyari sziinet ideje alatt: a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést,
fertétlenitést, homokoz6 jatékok megtisztitasat

Szemetes edények kiliritése, tisztan tartdsa, fertdtlenitése

Felelds a szamara kiadott eszkozokeért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes
szerek, illetéktelenek szamara ne legyenek elérhetdek.

Kovetelmények:

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek,
vagy helyettesének

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Hidnyzas esetén tulora ellenében koteles helyettesiteni.

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha a munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze az dvoda vezetdjének, helyettes vezetdnek, kollégajanak, hogy helyettesitésrol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1€évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
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e Alkot6i modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!
e Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Hosszthetény,

........................................... P.H.
igazgatd Munkavallalo
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