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Jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIHI. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

e 1999. évi XLIIL Toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény.

e Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.

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

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013.¢évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e akodzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. ¢évi CCXXII. torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra



l. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és mikddési szabalyzat
e Pedagdgiai program

e Hézirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikodési megallapodasok

e  Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatisanak modjat a

dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak az 6voda

nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl.

Honlapunkon megtaldlhatoak az aldbbi dokumentumok: Pedagoégiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrol a sziildk szobeli tdjékoztatast is
kaphatnak a pedagdgusoktol, a magasabb vezetdktdl elére egyeztetett idOpontban, illetve

barmikor elkérhetik a magasabb vezetdktdl a papir alapu dokumentumot.

A honlap cime: www.majoshaza.hu/oktatas



I./1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény,
a 2023. évi LII térvény a pedagogus 1j életpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VII1. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsdnak rendjét, milkodésének
folyamatait, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek ¢és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara €és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabdlyzatot az igazgatd késziti a nevelGtestiilet bevondsaval, majd benyljtas utan a fenntartd

hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziiléi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot a kozség honlapjan (https://www.majoshaza.hu) kozz¢ kell tenni.
Személyi hatalya Kkiterjed

e az Gvodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartozo sziildi kozosségre,
e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.



Teriileti hatalya Kiterjed:

e az Ovoda teriiletére,
e az 6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan

kiviili programokra.

Il. Az intézmény adatai

Az Alapito okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

a Diosdi Di6 Ovoda Alapito okiratanak adatai:
A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Majoshézai Napraforgd Ovoda
OM azonositdja: 037292

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye 2339 Majoshaza, Kossuth u. 71.
1.2.2. telephelyei

telephely megnevezése telephely cime

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:  2003.11.19.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete

3.1.2. székhelye: 2339 Majoshaza, Kossuth u. 34.



3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Majoshdza Kézség Onkorményzata

3.2.2. székhelye: 2339 Majoshéza, Kossuth u. 34.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi

onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolésa:
szakagazat szama, megnevezése: 851020 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a
gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan integralhat6 sajatos nevelési igénytli
gyermekek integralt 6vodai nevelése.

A koltségvetési szerv tevékenységi korében meghatdrozott feladatokat alaptevékenységként,
teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat, de tevékenységi korében szabad kapacitdsat hasznéalhatja.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

4.5 A koltseégvetési szerv illetekessége, miikddési teriilete. Majoshdza Kozség kozigazgatasi

tertilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
pedagégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII torvény, valamint a pedagogusok 1j
életpalydjarol szo6lo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, €s a koznevelési

foglalkoztatotti megbizédsa Gt éves hatarozott idOtartamra torténik. A koltségvetési szerv



vezetdjét Majoshaza Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel. Az
egyéb munkaltatdi jogokat Majoshaza Kozség Polgarmestere gyakorolja.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagdgusok 1;j
¢letpalyajardl alapjan)
e koznevelési dolgozo — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)

e kozalkalmazott (a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)
e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikodése: Majoshazai Napraforgd Ovoda

Szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:  ovodai nevelés

6.1.3. gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

Onall6 jogi személy. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Dunavarsanyi K6zos Onkorményzati

Hivatal 1atja el, mint gazdalkodasi szervezettel rendelkezd.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermeklétszdm a koznevelési intézmény

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanulolétszam
Majoshézai Napraforgd Ovoda 50
Indithato csoportok szama: 2




11./1. Szervezeti abra

igazgatd

pedagdgiai
asszisztensek

konyhai

alkalmazott karbaniand

igazgato helyettes d6vodapedagogusok dajkak




I11. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben régzitenek. Télen,
karacsony és ujév kozotti napokon, valamint nyaron /jilius 1. és augusztus 31. kozott/ a
fenntart6 altal engedélyezett iddszakban az 6voda 4 hétig zarva tart (ebbdl 2 hétre az Aporkai
Nyitnikék Ovodaval kotott megéallapodas szerint vallaljak az tigyeletet). Az tigyeleti rendet a
két intézmény igazgatéja minden évben egyezteti. A nyari zarasrol a sziiléket februar 15-ig

tajékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziilok gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdl.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziildk a jogszabalyban
eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt. Az dvodai

nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabdlyait a Képviseld-testiilet jovahagyasa

utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitva tartasa

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora (6:30-17:00 kozott). A nyitvatartas a sziilok munkaidejéhez
igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adodoan
reggel 6:30 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 ora kdzott osszevont — tigyeletes csoportokban

helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az dvodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott iddponttdl eltérd nyitvatartasara (eldzetes kérelem alapjan) az igazgatd adhat

engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval iigyeletet tart a kijeldlt 6voda, ahol a dolgozo sziilé a

gyermekének iigyeleti ellatast kérhet.
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Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben taldlhat6. A napirend
f6 irdnyvonalat a nevel6testiilet alakitja ki, az 6vodapedagoégusok pedig rugalmasan kezelik
(€letkor, program, iddjaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak betartisa a pedagogiai
program céljainak megvalositasa érdekében €és a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa

miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelen a gyereke érkezése és elvitele mindig az
6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6
maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben

meghatarozottak szerint legkésobb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

8:30-12:30 kozott az ajtot biztonsagi okokbdl zarhatjuk.

Epiilet,- illetve csoport 6sszevonas

- A mindenkori iskolai tanév térvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli €s a tavaszi sziinet
idején ligyeletes 6voda latja el az dvodai nevelés feladatait az elézetes igényfelmérés
alapjan,

- olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 15 f6 ald csokken csoportdsszevonas
lehetséges

- pedagogus illetve nevelés, oktatdst kozvetleniil segité dolgozd hianyzasa esetén a
csoportok 0sszevonhatok, illetve délutani pihen6id6tdl kisebb csoportokban szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmara megszokott

koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszdma jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.
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IV. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

2023/2024. | o6vodapedagogus | gyogypedagogus, pedagogiai | dajka | intézményi | konyhai | takarito | udvaros/ Ossz

december allashely ovodapszicholdgus | asszisztens titkar dolgozo karbantartd
allashely

Székhely 4 1 2 1 0,75 8,75

Intézményi allashelyek

szama (2023-ban): 8,75
igazgatd 1
6vodapedagdgus csoportonként 2 (ebbdl 1 allashelyen igazgato,

1 allashelyen igazgatohelyettes)
dajka csoportonként 1

pedagogiai asszisztens 1- illetve 6vodapedagdgus hiany esetén hatarozott idétartamu
kinevezéssel tovabbi pedagdgiai asszisztensek nevezhet6k Ki
ovodapedagdgus allashely betdltésére

gyogypedagogus
intézményi titkar
6vodapszichologus
konyhai dolgozé

takaritd

o O B, O O o

udvaros, karbantarto

Az 6vodéaban 1évo allashelyek szamat minden évben Majoshdza Kozség Képviseld-testiilete
szabalyozza az igazgatd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogadasakor. A
foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az irdnyitd szerv 4&ltal jovahagyott

koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a fenntarto altal engedélyezett allashelyek
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tekintetében 6nalld hataskérben donthet annak felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidés

foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti at.

1V./1. Intézményvezetés

IV./1.1 Igazgaté

Az 6voda ¢élén az igazgatd all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviselo-testiilet — nyilvanos palyazat atjan — maximum 5 éves idGtartamra biz meg. A vezet6i
megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foka  végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés €s felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyeb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, az ésszert, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol rd harulo
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korii képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre
és meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az ovoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasdban egy igazgatohelyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéltatoi

jogokat:
- pedagogusok

- neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek,

- kisegitd dolgozok: udvarosok, konyhai dolgozo.
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Az igazgaté jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelOssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

) dont az intézmény miikodésével kapcesolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti ¢és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel
val6 megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes

alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.
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Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld
egylttmikodeésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

r rr

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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IV./1.2 A vezetoség tagjai
A vezetdség tagjai: az igazgato, igazgatohelyettes.
Tagjai lehetnek még a munkako6zosségek vezetdi és a gyermekvédelmi tevékenységért felelds

munkakdzosség vezeto is.

Az igazgatéhelyettes:

Az igazgato feladatait az igazgatOhelyettes kozremiikddésével latja el. Megbizasukat az
intézményvezetd adja hatarozott idore.

Az igazgatohelyettes az igazgatot annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti. Ez az adott

igazgatohelyettes munkakdri leirdsaban megtalalhato.

Az igazgatéhelyettes
Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatOhelyettes munkakori leirasat az
igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megéllapitott
tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezik és iranyitjdk a pedagdgusokat és a neveldémunkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.
Felel6sek:
e A pedagogusokat és a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységlik ellenOrzéséért €s értékeléséért.
e A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.
o A sziildi szervezet miikodésének segitéséért.
e Az alkalmazottak munkaid6 beosztdsdért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e A szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
e Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellendrzéséért.
e Uj kollégak befogadasaért.
e A gyermekbalesetek megeldzéséért.

e A pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének eldkészitéséért.
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e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakdri leirds hatarozza meg.

Osszegzett iddszakos beszamolojukat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival
megosztjak.

Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az
intézményt kiilsé szervek elott.

Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e a belso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

A munkakori leiras alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:

- az igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tavolléte esetén,

- azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,

- az egyes vezetOk a fenntarté eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
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Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelosséeének érvényesulése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhdzhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesekre.

A munkaltatoi jogkorébol

e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését ¢és ellendrzését az igazgatohelyettesekre, a

tagintézmény-igazgatokra.
Az igazgato és a vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités

sorrendje

Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetok munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetbi beosztas ovodai kotetlen draszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és vezetdi teendSkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgatd 10 30 40
igazgatohelyettes 26 14 40

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy helyetteseinek folyamatos
benntartdézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel

rendelkez0 igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgatohelyettes a sziikséges, vezeté helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, hidnyzasuk esetén
a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé pedagdgusnak, illetve a leghosszabb szolgalati

idével rendelkezd pedagogiai asszisztensnek kell ellatni Az igazgato, illetve az
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igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbiras, hogy az intézkedés jogkore csak
amikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd, kizardlag azonnali dontést

igényld tigyekre terjed ki.
Munkakozosség vezetok:

A munkakozosségek célja: a mindségi és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek

szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelOGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységeinek iranyitasara,
koordinalasara munkako6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves

munkaterve rogzit.

Munkakozosségek:

- szakmai ellendrzést és értékelést timogaté munkacsoport

Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizésa alapjdn, munkakori leirasuknak

megfelelden végzik.

Feladatuk:

a munkako6zosség 0nallo, felelds vezetése,

- amunkakozosség miikodési tervének elkészitése,

- palyakezddk, Gjonnan belépdk segitése,

- az 6vodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

- bemutato6 foglalkozasok szervezése,

- 1j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

- apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében részvétel, Osszegzd véleményiik figyelembe vehetd a pedagdgusok
értékelési eljarasaban,

- apedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktato munkajanak segitése,

- szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerii
segités¢hez,

- a pedagobgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

- mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,
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- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel kisérése,
feliilvizsgalatok kontrollalésa,

- intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitdsa, koordinaldsa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

- komplex ellendrzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozo
pedagbdgusok, partnerek tajékoztatasa, koordinalasa,

- ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

- az adatgytjtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

- az OH informatikai tAmogat¢ feliileten és a valosagban is a folyamatok kovetése,

- a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitasa a vezetOség tagjaival, egyeztetve a
nevelOtestiilet tagjaival,

- az ellen6rzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

- agyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos forumokon vald

képviselete az 6vodapedagogussal egyiittmikddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
nincs, minden O6vodapedagogus kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiik szakszerii megoldasaval gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével. Az Ovodapedagdgus felméri a kdrnyezeti
informaciokat, felveszi a kapcsolatot az igazgatdval, majd az igazgatoval egyiitt a jelzérendszer
tagjaival. Amennyiben barmelyik dolgozo a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet

tapasztal, koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
Munkakozosség vezetok felelosségei:

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozdosség éves munkdjarol

sz0106 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget a neveldtestiileti
értekezleteken, az Ovodan kiviili szakmai, moddszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri

megbeszéléseken.

A munkakozosségek Kkapcsolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a
vezetOkkel szlikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocialis segitdvel vagy

jelzérendszeri tagokkal az igazgatoval valo egyeztetés utan.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

1V./2. A neveldtestiilet

Nkt: ..Nevel6testiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben

foglalkoztatottak kozossége.”

A nevelotestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjén a ,,nevelOtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

K) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6épontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.”
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A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényi
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat elsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szerctetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

J) -

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,
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n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az 6vodai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltd6 magatartast tandsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittm{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatodja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mikodd gimnazium vagy a szakgimnazium o6tddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdé tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagdégiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkak6zosség-vezeto altal ellendrzott sajat titemterve szerint nevel,

- Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakdzOsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szOban ismerteti a sziil6kkel a fogadoodra keretein beliil,

- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a hianyt €s az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kdrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- Mmunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
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- adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
- a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagéogusok adminisztrativ teendoi:

minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizhetden tervezi,

a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

- agyermekek hianyzasainak igazolasara sz0l6 bizonylatokat dokumentalja,

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

- a statisztikakat hataridére elkésziti,

- a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon valo részvételrdl
¢s minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

- asziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

- elokésziti a sziikséges szakvéleményt

- haszndlja az aktualisan eldirt illetve a nevel6testiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziildi kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést

elfogadja-e.
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

 ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

 a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzito alairt jelenléti ivet.
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési v végén, meghatirozott szempontok alapjan térténd

onértékelés formajaban.

A nevelGtestiilet tagjai a Fejleszté Team munkatarsai is: az oOvodapszichologus és a
gyogypedagogusok: a kognitiv fejlesztést végzd gyogypedagogus, a mozgasfejlesztd

gyogypedagogus és a logopédusok. Alkalmazasukat a fenntart6 biztositja az intézmény részére.

Gyogypedagogusok (logopédusok, fejlesztést végzd gyogypedagodgus, mozgasfejlesztést
végz06 gyogypedagdgus)
Létszamuk: 3
Feladatuk:
e elsésorban az SNI és BTMN koddal rendelkezd gyermekek ellatdsa — kivétel a
logopédusnal, aki alapellatasban végzi feladatait,
e munkdjukat a szakszolgalati vagy szakértdi vélemény alapjan végzik,
e cgyiittmiikddnek a csoportok pedagogusaival
Felel6sségiik: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabédlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed Ki.
Beszamolasi kotelezettségiik: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.
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IV./3 A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

pedagogiai asszisztensek,

dajkak,

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 o6ra, a munkakori leiras szerint.

Feladata:

Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat a pedagogus itmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idészakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédéstik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

Segiti az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan a csoportban folyé pedagodgiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt €s szabadidejében az oOvodapedagogus utmutatdsa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezé napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése sordn a gyermekek feliigyletét onalloan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikécios és beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
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gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadséra jutott
pedagodgiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéert teljes kort feleldsséggel tartozik.

Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:

teljes allas esetén 8 — 16- ig, ,,nyitds” miiszakban: 6.30 — 14.30-ig, ,,zar6s” miszakban: 9:00-
17:00-ig.

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teendOket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa,

e Munk4jat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi €s végzi.

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

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

e Munkakori leirasdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az ovodapedagogus utmutatasait kovetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdégusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikécids és beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
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gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadads jellemzd6. A tudomadsara jutott

pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrol sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagégusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkdzeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Intézménvi titkar

A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii mitkodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.

1V./4. Segité munkakorben alkalmazottak kozossége

Alkalmazéasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiilk a helyi magasabb vezetd. Alkalmazasukat a fenntartdo biztositja az

intézmény részére.

e konyhai alkalmazottak,

e Udvaros/karbantartok.

Munkdjukat a munkakori leiras tartalmazza.
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V1./5. Az 6vodai alkalmazottak munkarendije

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasmintdk az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakori leirasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott
munkaid6 kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teendoit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen

elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd oraszambol és kotetelen 6raszambol
all. A kotelezo 6rak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusok munkaidd beosztasat az igazgatd és a vezetdség tagjai allapitjadk meg az

intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetbre kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu

munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,

kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
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pedagogus a kotelezo orajanak letdltése utani idészakra is eshet. A kotott €s kotetlen munkaidod

alatt végzendo6 teenddk besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
ovodaépiilet -igazgatoja illetve az igazgatohelyettes a felel6s. Ok Gsszegzik és adjak le havi
szinten a dolgozok tavolmaradasi és tobbletmunkaért jard kimutatisat, 6rzik meg arrol a
nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasdnak dokumentalasat a jelenléti iv

biztositja, melyet az igazgatohelyettes vezet.

A dolgozé munkaidé beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas el6tt €s zaras utan a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztasnak megfeleléen

tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az O6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a vezetdjének, hogy az a

helyettesitésrol intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatOhelyettes az igazgatoval egyeztetve engedélyezi a

szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

Probaid6

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa
kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes. A probaidd
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd jogviszonyt

barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.
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Gyvakornoki 1do

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idét

kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.

1V./5. Sziiloi K6z6sség

Sziiloi K6zosség
A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl,

munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga

dont.

Az 6vodaban a sziildi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tdjékoztatdssal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a

rendelet biztosit jogot.
A sziil6i kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat mikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztathatja a

nevelotestiiletet és a fenntartot.
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A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozéasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjdnak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legalabb 1/3-4at érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az dvodai Sziil6i Kozosség feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony mikddését,
tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda

tevékenységének eredményességét.

IV./6. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az 6voda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko6tddd szervezet nem
miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathats. Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda 4altal szervezett vasarokat.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

ovodabol elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdban, valamint a hdazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet €s figyelmet megtartani.
A mobiltelefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozok a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo évodapedagogusok €s a dajka azonos mértékben

felelGsek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a rendérséget az

igazgatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
Az dvodaéplilet nyitasat és zarasat a dajkak és a takaritok végzik a munkakori leirasukban
részletezett szabalyok szerint.

Aki zérja az épiiletet, az kdteles ellendrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyésat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznalati rendje

Az ovoda udvaran az oOvodas gyermekek csak oOvodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évo jatékokat, 1étesitmeényeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az lnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok &poldsa, bdvitése az intézmény jo

hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak kotelessége.
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Hagyomanyos tinnepeink:
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Marcius 15.
- Husvét
- Anyak napja
- Gyermeknap

- Iskoldba mend gyerekek bucsuztatdo miisora

Megilinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altaldban zartkoriek (kivételt képez az Anydk
napja és az Ovodai bucsuztato).
Ezen feliil:

e Csoporton beliil a gyermekek kdzos sziiletésnapi, névnapi koszontése.

e N¢pi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése).

e Vilagnapok megilinneplése.

e Nemzeti hagyomanyok apolasa.

e Egyéb iinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fot6zas rendje

A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda honlapjara tehetjiik fel a sziild irasbeli hozzajarulasa
mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok

alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplék beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az o6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhat6 retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
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e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
e agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint

a tdvozashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilonek, a gondviseldonek az 6voda altal tartott

eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.

Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illett a helyi vezetéhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatohoz iranyitja at. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb

hivatalos latogatés az igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartézkodasianak szabalyai:

Belépésiiket kotelez6 modon  jelezni  kell az  igazgatonak, igazgatOhelyettesnek.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban

kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Engedély esetén a benntartozkodas az igazgatoé altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozés formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utdn, melyek

a gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk, stb./
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Az oOvodai nevelésen feliil folyd foglalkozdsokhoz, valamint a fakultativ hit-, ¢&s
vallasoktatashoz a kijeldlt szobdk allnak rendelkezésre, melyek a délutan megiiresedtek, illetve

a fejleszté szobak, ha azt az 6voda gyogypedagogusai, logopédusai nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért €s biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a sziilok felé és
a csoportban dolgozd 6vodapedagogus vagy pedagogiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziiloket, ha barmi véltozas is torténik a

foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:

e a szilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

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

e avezetd €s a szolgaltatast nyujtod kozott helyiségbérleti szerzodés jon létre.

A délutani foglalkozéasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat, ennek

a szabalynak a betartasaért a Bérlo felel.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezOk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgatd dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6vodaba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
A gyermekek rendszeres Oovodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezd6dden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést

meghatarozott idétartamra.
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Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hianyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetdje a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6zo betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be

az 6vodapedagogus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

A gyermekek szamara az étkezést a sziilé rendeli meg az érintett nap el6tti munkanap 9 oraig.
A téritési dij esetleges kedvezményének jogosultsagarol (Hézirendben taldlhato) és a diétas
étkezéssel kapcsolatosan a sziild a székhely ovodaépiiletének irodajaban nyilatkozhat. Az
étkezési téritési dijat a sziilok fizetik ki a kiallitott csekk alapjan.

Tavol 1évd gyermek esetében, ha a sziil6 nem nyilatkozott irdsban, hogy csak adott napon van
a gyerek tavol és a sziil6 nem mondta le a kovetkez6 napra az étkezést, akkor a tovabbi napokra
automatikusan kihuzzuk a gyermek tovabbi étkezését. Ilyenkor a sziilé kotelessége az

igénybevétel el6tti munkanapon reggel 9 oraig Gjra visszarendelni azt.

Ovo6-védo rendelkezések
Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilotol valo atvételétdl kezdodik és a
sziildnek valo atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok idStartamara

all fenn.

Az 6voda dolgozodinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenkeént ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészséglik és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagogus feladata:
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A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és

id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilonosen fontos ez:

e ha az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alatt)
¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e egyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elhéaritdsdit a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az ovoda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb

harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol ciml rendelet utmutatasa
alapjan torténik. A védond évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart

a gyermekek korében. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel egyiittmiikddni, a gyermekek
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vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védénd
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatdé az 1j
dolgozd munkéba allasa el6tt az intézménnyel szerz6dott foglalkozas egészégligyi ellatast
nyjtd orvostdl. Az iddszakos alkalmassagi vizsgalatokon vald részvéttel az alkalmazott
kotelessége. A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az adott épiilet egészségligyi
felelései vezetnek nyilvantartdst. A nyilvantartast minden nevelési év elején leadjak az
intézményi titkarnak. Az alkalmassagi vizsgélat hidnya vagy negativ eredménye esetén a
munkaviszony megsziintethetd.

Az esetleges késobbi valtozast azonnal jelenti a munkavallal6 az intézményi titkarnak.

A rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartojat,

e tiiz esetén a tlizoltosagot (112),

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (112),

e személyi sériilés esetén a mentoket (112),

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket (112), ha ezt az igazgatod sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriaddo terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhato terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

o Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételerd

e az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy

az 4ltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
e aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

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

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkoz6 kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi

szabalyozasat a ,,Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriad6 Terv” cimli dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a Tiuizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €¢s munkavédelmi megbizott
felel. A Tlizvédelmi Szabélyzatban és a Tlzriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozojara kotelezd érvényliek.

A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadd Terv az épiiletek irodajaban megtalalhatoak.

V.  Kapcsolattartas rendje

Vezetoségi tagok kozott:

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajekoztatjak egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.

Az igazgatd és a vezetOk a vezetdi értekezleteken (altalaban havi egy alkalommal)
beszdmolnak: az 6vodak miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a

problémakrol, valamint azok megoldéasi médjarol.
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A vezetOi értekezlet feladata: tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkdjarol, az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis
¢s konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.

Vezetok és a pedagogusok kozott:

Az igazgat6 évente 6tszOr nevelés nélkiili munkanap alkalméval t4jékoztatja a neveldtestiiletet
a torvényi valtozasokrol, sziikséges informdciokrol. Elokésziti a véleményezést, a dontést
igényld tigyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezd 1épéseket.

A vezetOségi tagok sajat épiileteikben Szintén rendszeresen tartanak megbeszéléseket, melyen
a Munkaterv tovabbi 1épéseit egyeztetik, tervezik meg a jovébeni munkéat és a programok helyi
megvalositasanak maodjat.

Ezek a megbeszélések altaladban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:

A nevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens kollégak is részt vesznek, hiszen szerves részei
a pedagogiai folyamatoknak.

A vezetOségi tagok sajat épiiletiikben szintén tartanak megbeszélést a pedagdgiai
asszisztensekkel, dajkakkal. Rendszerint a feladatvéllalassal és az munkaidd beosztdssal
kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Vezetok és a segité alkalmazottak kozott:

A vezetok a kapcsolattartdst altalaban munkakorhoz kapcesolodoéan, egyéni formaban
gyakoroljak, hiszen feladatanak megvaldsitasa 6nallé teriiletekre korlatozodik. Erintettség
fliggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken

IS.
A vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodai szintli sziilé1 szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgatod feladata. A

szll6i szervezet milkodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
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kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hézirend is tartalmazza.

A vezetOség tagjai évente kozos megbeszElést tartanak minden csoport Sziiléi kozosségi
tagjainak, melyen beszamolnak az elmult idészak eseményeirdl, beruhazasairol, jovébeni

terveikrol.

Az 6vodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik dvodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivéanatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vond és sziild kapcsolat jojjon létre, amely jelent6s tamogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervben meghatarozott szamu sziildi

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Majoshaza Kozség
Onkormdanyzataval. A megbeszéléseken alkalomszeriien a vezetdség tagjai is részt vesznek.
Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint az 6vodaba iratds, a beiskolazas érdekében és
egyéb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot més
intézményekkel: bolcsddével, d6vodakkal, altalanos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgéltato
intézményekkel, specidlis képességeket vizsgdldo szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi
szolgalattal /orvos, védond/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatod

jogkore és feladata.
A kapcsolattartas formai és modja:

o ko0z0s értekezletek,
e szakmai el6adasok, megbeszélések,

e modszertani bemutatok,
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e intézményi rendezvények latogatasa,
e csetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

Ovoda-bolcséde kapesolata
Célunk: biztositani a gyerekek szdmara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehet6ség szerint meglatogatni leendé 6vodasainkat a bolcsédei csoportjukban.
Fogadni a leend6 ovisokat €s az Oket neveldket, gondozokat a kdzeli 6vodaban. Részt venni a

bolesbdei szuloi értekezleteken.

Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvardsainak megismerését, kdzelitését.
Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcs6débdl, személyes kapcsolatot tartunk a bolcsdde
vezetdjével és gondozondivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert. Az évodai
beiratkozas el6tt a bolcsdde vezetdje tajékoztatast ad az intézményiikbol varhatd gyermekek
l1étszamarol és az 6voda vezetdsége a bolcsddeében szervezett sziildi forumon tajékoztatast nyljt

a bolcsodébe jard sziilok részére.
Kapcsolattartas formai:

o Kolcsonds latogatas, tajékoztatas.
e Meghivasra az 6voda vezetdsége a bolcsddei sziiloi értekezleten részt vesz.
e Beiratkozas utan egyeztetés a felvett bolcsédés gyermekek szamarol, esetleges fontos

informaciok atadasa.
Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagdgusok, dvodapszicholdgus.
Ovoda- altalinos iskola

Az igazgato és az intézmény pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti

iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
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beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa, az oOvoda-iskola atmenet

megkonnyitése.
Kapcsolattartd: igazgatd, magasabb vezetok, pedagogusok, dvodapszichologus.
A kapcsolat formaja:

e Kolesonos latogatas, 6vodasok iskolaval vald ismerkedése.
e Tanitok varasa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.

e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai forumon val6 részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valé részvétel.
Ovoda- gyermekorvos, védénék, gyermekfogasz, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek esetében a k6zds cél érdekében
egyiittmitkddés sziikséges az egészségligyi ellato szolgalat és az intézmény kozott. Véddoltasok
az 6vodaban nem adhatdok be. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat

a gyermekorvos az orvosi rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagdgusok, intézményi titkar.
Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, sziirés.

Ovoda- Pedagégiai Szakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valo kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartas problémak csokkentése céljabol és
a zOkkenOmentes beiskolazds biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal.
Formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
kérésére,
e az iskolai alkalmassadg megallapitasara,

e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara vald instrukcio kérése.
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Az igazgato, az 6vodapedagdgusok, a gydgypedagogus és az 6vodapszicholdogus konzultacios
kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon

résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: igazgatd, Fejlesztd team vezetdje, esetlegesen a szocialis segito.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- Ovodai szocialis segit6, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kériink a szocialis segitotdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekk6z0sség, alkalmazotti k6zosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, szilok tajékoztatasa, esetmegbeszélés, kozos
intézkedési terv kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
meghatarozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikodjon

a megeldzo szerepe.

Feladata tovabba a Szocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegélt 6vodai szocidlis segitd

munkdjanak biztositasa az egylittmiikodési szerzodes alapjan.
Kapcsolattarto: igazgatd, szocialis segitd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositdsa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo

részvétel.

Fenntartoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatdhelyettes.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valod

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések, jelzések,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtésa,

e specidlis informacié szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolddodan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése,

e igény- ¢és elégedettségmérés.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valo

kapcsolattartas
Kapcsolattart6: igazgato, igazgatohelyettes, 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formédja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

Alapitvany kuratoriumaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: igazgato6.

47



A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és

a sziildi szervezetet. Az igazgat6 tajékoztatja az alapitvany elnokét az dvodaba jaré gyermekek
eszkoz sziikségleteirdl, program igényeirdl.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, illetve a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. Az dvodaban szervezett hitoktatas

szabalyait a Hazirend tartalmazza.

V1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
Az dvodak belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd és az Szakmai
ellendrzést €s értékelést timogaté munkacsoport vezetdje a felelds. A belsd ellendrzési terv

szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
A neveld munka belsé ellendrzésére jogosult: az igazgatd és a vezetdség tagjai.
Mddszerei:

- 6Ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

- foglalkozastervezet leadasa,

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
- Onreflexi6, megbeszélés,

- ¢értékeldlap elkészitése, aldirasa, iktatdsa.
Célja:
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e Dbiztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetdség szamdra megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

e feltarja az el6fordulo hibakat.

Kovetelményei:

e Biztositsa az igazgatd szamara az informaciot az intézményben folyo neveld -oktatd
munka tartalmarol és annak szinvonalarol. Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 0sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértekelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszerd, el6re egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:
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e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

¢ A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagbdgusok pszichologiai, pedagogiai €s modszertani kultrdja.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga.

e Munkakori leirdsban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellenérzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd és a vezetGség tagjai ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendoket, a Pedagogiai program alkalmazéasat, a pedagogiai dokumentaciokat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az linnepek lebonyolitasat,
a munkakozosségi tervek megvalodsitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i
értekezletek megtartasat, az oOvoda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program

alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

e az igazgatohelyettes
e a munkakdzosség-vezetok

e asziloi kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal. A
nevelési évzaro értekezletén és az éves beszamoloban az igazgato értékeli a pedagdgiai munka

belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
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tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd 4ltal megfogalmazott &ltaldnos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

VIl. Egyéb juttatasok

Munkaruha, védoruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik, hogy a veliik foglalkozokat
munkaruha illetve véddéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véddruha haszndlata nélkiil a munkavéllald ruhézatdnak nagymértékii

szennyezddése, gyors elhasznalddasa kovetkezhet be.
Ez aldl kivétel, ha tartésan héség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha, védéruha eszkozei:

- pedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens: 1labvédé eszkoz, védéruha

- udvaros: labvédo eszkoz, kézvédo eszkoz, védéruha

- konyhaés: 1abvédd eszkoz, védoruha, kézveédd eszkoz

- irodai alkalmazas soran napi 4 6ranal tobbet monitor eldtt ilok esetében: szemiiveg

A munkavédelmi cipdt és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. cstiszdsmentes, kényelmes cipd). A dolgozdok

munkaruha, véddruha, szemiiveg juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.
Kihordasi id6 1 év.
Keretdsszeg: fenntartd engedélyezése alapjan, az évi koltségvetés fiiggvényében.

Cafetéria: a fenntarté dnkormanyzat az évi koltségvetésben meghatarozott keretet biztosit az

ovoda dolgozoi részére, SzEp kartyara torténd utalassal.
A kiemelt munkavégzésért jaro jutalomra vonatkozo szabalyozas

Bérmaradvany felhasznalas: ¢v végén a megmaradd Osszeget tudjuk felhasznalni

jutalmazasként.
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Mentoralo pedagdgus

Gyakornokot mentorald pedagogus munkajaért bérkiegészitést kap, mely 0sszegét az adott év

koltségvetése hatarozza meg.

VIIIl. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal

kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az igazgato.
Az igazgatdo kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és feleldsségét. Az igazgatd kiilon utasitdsban

vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetétarsnak is.

Az igazgatd kiadmanyozza az Ovoda egésze tekintetében:

e Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az allamigazgatasi szervek, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

o Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

e Az eldiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

52



Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozdsi jogkdre az igazgatonak van. Akadédlyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a igazgatohelyettes irja ala.
Bélyegzd hasznalata, aliirasi jogok
- A korbélyegzét az 6voda igazgatdja hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairdsi joggal az dvoda igazgatdja rendeikezik.

- A hosszibélyegzot: az igazgaté, az igazgathelyettesek, a magasabb vezetdk, az

intézményi titkar és az dvodapedagdgusok hasznélhatjak.
A bélyegzdket az iroddkban elzdrva kell tartani.
Bélyegz0 lenyomatok:

Korbélyegzé:

Hosszu bélyegzd:

Majosh4zal
Majoshazai N
apraforgé Ovoda
Nav;;;;;ggm:od- 2339 Ma}eshéza,gKossum LuT,
Kossuth L. u. 71. AdGs2am: 167988687-2-13

Kaoltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv belsé ellenérzését a fenntarté Majoshaza Kozség Onkormanyzat 4ltal

megbizott szervezet végzi.
A belsé cllendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontroll rendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabilyzatoknak valo megfelelését, valamint miikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.
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2. Elemezni ¢és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleléségét, a beszamoldk
valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a

koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése, és a belsé kontroll rendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsé ecllenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi

koltségvetési beszamolokra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket kell elvégezni.

IX. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgato vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban

kifliggeszteni.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra az igazgatd engedélye

nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények Kkifliggesztése

szigoruan tilos! Az igazgatohelyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az d6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasdra jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,
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e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az dvoda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.

X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend

e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgat6janal, a hivatalos informécios felilleten (OH), az irattarban, a Magyar

Allamkincstéarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilék barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az oOvoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétol és a csoportos 6vodapedagdgusaitol.
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
e A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhato, a sziilok szamara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
e A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli €s irasbeli tajékoztatdas megkérésének
modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
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Tdajékoztatas a Hazirendrdl

e Az ovodapedagogusok minden nevelési év elso sziildi értekezleten majd a késébbiekben
valtozés esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hézirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal és a honlapon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasai,

e anevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen

oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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XI. Lobogdézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandodan kitiizve kell
tartani.” A kormdanyrendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfelelé méreti zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4asz16 allando minéségének megtartasarol a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.

XIl.  Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztast alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja: 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 megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd 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 kozszolgéalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

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

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds, az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

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

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran 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 vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

XI1l. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje
A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatdak magancélra. A pedagbgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli  beszélgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem hasznélhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb idOtartamig hasznalhaté a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozo a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje
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Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentécio és a postafiokok.

Elénye:

e informacioszerzés,
o tajékozddas,
o tajékoztatas.

Hatranya:

o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, kortiltekintden,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatdsban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és felelossége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni

és err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

XIV. Az elektronikus tuton eloallitott papiralapd nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.
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Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az alabbi

dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat segité vonatkoz6 adatbejelentések,
e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listéja.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa.

A szabilyzat személyi hatélva:

A szabdlyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényll, aki munkdaja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény miikodését

illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idék6zonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentiil,
e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre,

valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,
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e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, {iizemeltetési), kiterjed a rendszer- ¢és felhasznaloi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo6 utasitdsokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

¢letre vonatkozo6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a biiniigyi

személyes adat.
Kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vd €s tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem esd,
barmilyen mddon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének
maodjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az

elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
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felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajl formatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés

szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e étrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében.
e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az tgyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztosito
szerv eldtt az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus tton megtenni. Ovodank dolgozoéi a 2023. évi LIL térvény alapjan
2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és

a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és errdl a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mdodon 1étrejott iratokat nyomtatas utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartdé rendszerben (jelenleg még nem érhetd el az
intézménylinkben) érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek létrehozasra. Az ilyen modon

1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.
Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilso

adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsadgi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval Iétrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell mésolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Az

archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.
Az igazgato vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személy kijeloléséert,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.
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dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezeto allitja

0ssze.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az intézményi

titkar végzi. (jelenleg nincs 6vodankban).

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és

munkaiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az aldbbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezeto.
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

intézményvezetd, vezetoség tagja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

oy e .

crer

az iizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az

irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
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XV. A szabilytalansagok kezelésének eljarisrendje

A szabilytalansag, valamely 1étezd szabalvtdl: jogszabélyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,

egyéb belsd szabalyzattol vald eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

-

A szabilyok be nem tartdsa adodhat: nem megfelelé cselekménybdl, mulasztisbol,

hidnvossdgbéi.

Szabalvtalansdgnak mindsiil az. amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelm! eljaras megindit4sa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansagok észleiése esetén, ha a mikddés barmely teriiletén
szabdlytalansdg meriil fel: a szabélytalansagot, vagy annak gyanijat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabalytalansdgot vagy annak gyanujat észleli koteles errol

a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

XVI. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgat6 késziti a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntartd jévahagyésaval
valik érvényesé.
A hatélyba lépés napja 2024.01.01.

A hatalyba lépéssel egyideilileg érvényét veszti az intézmény az elb6zdleg jévahagyott

Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

A nyilvanossd téte!: Majoshdza Kozség honliapja, ahol mindenki szémara hozzéférhetd

elolvasasra.

Majoshdza, 2023.12.21.
- vl
o2 : fig B

Fehér Kornélia

1gazgato

66



Nyilatkozatok

A Majoshazai Napraforgd Ovoda neveldtestilete hatérozatképes iilésén késziilt
Jjegyz8konyvben szereplé 100%-os igenld elfogadé hatdrozat alapian 2023. december 21-én a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat 1/2023 hatdrozat szamon elfogadta. Az elfogadés tényét

a neveldtestiilet képviselSje az alabbiakban hitelesitd alairdsaval tanusitja.

Kelt: Majoshéaza, 2023.12.21.

nevelbtestiilet képviseldje

A Sziilsi Kozosség a Majoshazai Napraforgs Ovoda SZMSZ-ének elfogaddsdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasdaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Kelt: Majoshaza, 2023.12.20. é
“ALSS %‘?ﬁ

a sziiléi szervezet elndke

A Majoshézai Napraforgé Ovoda SZMSZ médositdsanak elfogadisit a Majoshiza Kozség

Onkorményzatinak Képviselé-testillete ....... /2024. szam1 hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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XVII.Mellékletek

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgaté munkakori leirasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: Igazgato
Munkaidé:

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria: PED II.

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadédsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6voddban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadésa az esedékesség ¢évében torténik.

A munkakor célja:
Az igazgatd egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerll és torvényes miikddés, a szinvonalas
pedagodgiai munka, az ésszerli és takarékos gazdalkodés biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
nevelOtestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban ¢és az &vodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai
altal vezetett munkateriiletek felligyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Mtikodési
szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagogiai irdnyitds. Az igazgatd az Ovodai és Bolcsédei Nevelés
Orszagos Alapprogram eldallitdsainak, a jogszabalyoknak ¢€s a helyi tarsadalmi igényeinek

68



figyelembe vételével — a nevelbtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség €s hatékonysag tervszera
és rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésérdl. A vizsgalat eredményének
megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek
betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitdsardl, a nevelomunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

- Felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti €és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott iinnepek
megszervezésérol, lebonyolitdsarol.

- Felel0s a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositdsa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasok
megszervezeset.

- Téamogatja a pedagdgusok tervszert és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valod
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd €s korszerii torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelok egyetértésével végzett t6lik bekért
felmérések ¢és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosuldsat tervszerii és rendszeres belso €s
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmikddésével segiti a fenntarto ellendrzé munkajat.

- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- Elokésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést Onértékelési csoport
létrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelOtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési torvényben
eléirt modon — a sziil6i szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a
fenntartd képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat,
s azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziiloi szervezettel, valamint a fenntartd képviseletében és
mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hézirend elkészitéséért az igazgato a felelds. Eldterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon wvald (nevelbtestiilet, sziiloi
szervezet, fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadéasarol.

- Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelGtestiileti  dontések megfeleld eldkészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveldé megismerje a legfontosabb
kdzponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

69



Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A nevel6testiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kdzalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a
munkajat segitoket és feleldsoket.

A nevel6-oktatdé munkat segité munkakorben a dolgozdok foglalkoztatasa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felelés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozodkkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megorzi.

Elokésziti, az intézmény igazgatdja és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonbozo felelésok munkakdri leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.
Ellenérzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos  nyilvantartasok
(adminisztracids) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi
anyagat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felelds olyan nevelGtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagogus —
kotelezd érvényll jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartdsdval — a nevelési
program szellemében magas szinvonalu, alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elosegitésére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segité emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald pedagodgus-gyermekviszony kialakitasara.
Szervezi az 6voda tligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti ¢és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irod4javal egyiittmiikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.

A fenntartd jovahagyasa utdn az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorldja adhat megbizast.
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Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program 0sszhangjat - ha kell a vezetdi
program moédositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka iranyitasa
soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozo adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatdrozasaban, valamint a pedagogiai, onértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozds latogatds megszervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és 6sszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kdotelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
kertiljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni 6nmegvalositasra. A feladat leosztasndl a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai irdnyitds érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
mitkddését befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozési tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejlédési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az tigyek
meghatarozott korében intézmény mdas alkalmazottjara atruhazhatja, ¢€s egyben
meghatarozhatja gyakorlasdnak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatéarozottak szerint. A feladatokat kozosen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil
- Az alkalmazotti kdzosséggel.
- A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.
- A szil6i szervezettel.
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Intézményen kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolddasat az 6vodan beliil folyd pedagogiai
fejlesztd, innovacids munkaba.

- Egyiittmiikodik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hataskor:
Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozdan:
- A pedagdgusok munkabeosztasa.
- A neveldk egyéni munkarend-osszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljarés inditasa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizdsok kiadésa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan
- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében laké gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocidlis helyzet alapjan adhat6 kedvezmények
biztositasa.

A teljesitményértékelés médszere:

Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
falhasznalasarol szolo jelentést.

, 2024. januar

Polgarmester
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairaisommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.
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MUNKAKORI LEIRAS

Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagéogus munkakori

leirasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgato helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria: PED |I.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaido: 24 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az ovodapedagogus feladatai:

Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.
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- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvésra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai, €s ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakozdsség vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
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Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint
veégzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az dltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az o6voda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ell4tja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Ioazgato helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakori leirasat az
igazgato késziti el.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlenill szervezi és iranyitja a nevelOmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.
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Az igazgato helyettes felelos:

neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellenorzéséért
¢s értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagégus ¢€s neveldémunkat kozvetleniill segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az ovodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezet6 itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek

megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Pélyazatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Ifjusdgvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkak6z6sség vezetdi feladatok

, 2024. januar

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirdasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye:
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria: PED |I.
Munkaidd: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkot6 moédon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.
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- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasardl, erkdlcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvésra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakozdsség vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
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Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint
veégzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az dltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az o6voda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ell4tja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az ovodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogado oOra tartdsa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyéazatirasban valod részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisagvédelmi felelds

Munkak6z6sség vezetdi feladatok
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, 2024. januar

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség vezetoi feladatokkal is megbizott 6vodapedagogus
munkakori leirasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus — megbizott munkakozosség vezetd
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja: Az Ovoda igazgatdja (tovabbiakban:

igazgato)
Munkavégzés helye:
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Munkako6zosségi megbizas ideje: 1 nevelési év
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora
Orakedvezmény: heti 2 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd ovodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség ¢évében torténik.

Az 0vodapedagogusi feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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- Alkoté moddon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmlikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét €s kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Feleldos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja
fel az 6nképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai, és ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon €s végezzen a munkak6zosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziilo1 értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogaddorat €és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkak6zosség vezetovel és a pedagdogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(felvételi és mulasztasi napld, csoportnapld, fejlddési napld stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv nevelomunka.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €és az altala hasznalt eszkozokert leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetése

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése nevelési évre

szoros kapcsolat kialakitasa mas munkakozosségekkel (pl. iskolar)

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

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

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése
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- az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

- a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélédsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

- irasos elemzgs, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- apedagbgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

- mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival

- szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

- apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése

- a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezeté itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziildi értekezlet, fogadd ora tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjasagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkak6zosség vezetdi feladatok

, 2024. januar .

--------------------------------

Igazgato
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa
(minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve: )
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az Ovoda igazgatoja (tovabbiakban:

igazgatd)
Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidd: heti 40 6ra
Délelétt: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 — 17.00
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozd
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

87



A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

A csoportvezetd ovond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgéltatast.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak a hadzban 1€év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotdi médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasdhoz.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai:

Elokésziti a tizorait és uzsonnat és az ehhez kapcsolodd feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertStlenito takaritast a termekben, 61tozOkben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
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— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az dvoda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az dvoda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel
tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az ovoda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az igazgatdval.

— Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— FEllatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgat6, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

, 2024. januar

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirdasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: Az Ovoda igazgatdja (tovabbiakban:

igazgato)
Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora (8.00 — 16.20), gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 6ra
Munkakozi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadédsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatd 6voddban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
- Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban (alvas idében).
- Munk4ja sordn egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
- Egyezteti a pedagogussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.
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Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozdsokon a tevékenységek sordn az altalanos jellegii
nevelémunkaéban.
A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége Keretében, egyeztet, az
ovodapedagogussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.
Dekoraciot készit.
A csoportvezetd ovond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozésaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok elldtasaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltozében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1évd igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az oOvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
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A pedagdgiai asszisztens egvéb feladatai:

- Fokozottan tigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket tigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

- Felelosséggel hasznalja és Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az intézmény mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

- A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

, 2024. januar

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l0 gyermek ellatasa az 6vodaban

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel ¢16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az évoda — beleértve az ilyen
koéznevelési alapfeladatot ellatd tobbceélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel é16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
a koznevelési torvény 62§. (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztosit

Az intézményben a sziilo kiilon kérelme alapjan (Etitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban)
biztositjuk intézménylinkben az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek specialis ellatasat, ha a
képzésben résztvevd vallalja a gyermek ellatasat. Ha nem vallalja, akkor 6vodaorvos vagy
védond utjan is biztosithato az ellatas.

Az ellatas érdekében 5 f6 dolgozo6 rendelkezik tanusitvannyal a diabéteszes gyermek ellatasa
érdekében. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett kotelezd tovabbképzésen
szerezték meg. A képzés soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadésat.

A gyermek szakszer ellatasan til a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdasok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szulo1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloirds szerint
az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az eldirt idokozonkeént sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa
kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel

Roviden a diabéteszrol:

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.
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e l-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra
vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei:

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség fo tiinetei:

e j6 étvagy melletti gyors fogyas, testtomeg csokkenés

e gyakori vizelés

erds szomjusag érzet, bo folyadékfogyasztas

nehéz sebgydgyulas

kicsiknél a szobatisztasag elvesztése

nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosdoba jaras
0lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet

acetonos lehelet

homalyos latas

Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmdd

= A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

= l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a paciens hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

= Az injekciot dltalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= l-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szok4sok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségeét.
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= Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

e Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara,

e A teljes kiorlésli gabondk fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
e Azcelegendo6 folyadék elfogyasztisa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
e atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
e asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett,

A gyermek késon étkezett,

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,

Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyodgyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkentheto.
Hipoglikémia tiineteit:

rosszullét,

heves szivdobogas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
izzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeseg,
¢hségérzet,
hanyinger, hanyas
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Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
esetén szOlocukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell etetni vele
egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

Eldfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a széldcukrot a beteggel. A
szOlocukor mar a szajbdl elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhatdo Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet. Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1égtti akadaly
(pl. nyal) kdnnyen tudjon tadvozni, pl. kifolyni a szdjiiregbdl. Az eszméletlen vagy gorcsold
gyermeknek a nala levd Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja ( a sziild felelds ennek
biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskenddben el6 van készitve az olddszer, mellette
van a hatéanyagot tartalmazo6 porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az
oldészert a gumidugo6t atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell
szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk
beldle a leveg6t, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekci6 utan a
tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez fOleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyéaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energidt, toxikus hatasi ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tlinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.
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Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, kertilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valé folyadékbevitel nem oldhaté6 meg, mentdt kell hivni
¢és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.
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A fokozott kockazatu allergias gyermek ellatasa az 6vodaban

Kiemelt figyelmet kapnak az anafilaxias rizikéju allergiasok az 6vodakban.

A koznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére
forditott fokozott figyelmet.

Ez a valtoztatas azért jelentés, mert jogalapot ad és egyértelml iranyt jelol ki a mar
diagnosztizalt anafilaxids gyermekek intézményi 1étének és biztonsdganak érdekében.

Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxias reakciot visszafordito,
adrenalin hatéanyagu injektor, sziileik pedig pontosan informalni tudjék az intézményt arrol,
milyen ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az
allergénnel.

A jogszabaly modositas értelmében az igazgato:

o kotelesek egyrészt felvenni a diagnosztizalt allergias gyerekeket az intézményekbe,
e masrészt biztositaniuk kell a tudottan allergids gyerekek szdmara a biztonsagos
koriilményeket.

Az anafilaxias t0lérzékenységi reakcido akar perceken beliil fulladashoz, szivmegéllashoz
vezethet, &m ezt a reakciot vissza lehet forditani az adrenalin hatéanyagot tartalmazé Epipen
injekcios tollal, amelynek hasznalata masodpercek alatt elsajatithatd. Az autoinjektorbdl a
sulyos allergidban szenveddknek kettdt kell mindig maguknal tartani.
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