ELOTERJESZTES
a Képviseb-testilet 2024. aprilis 17-i Glésére,
valamint azt megékéen a Kulturalis Bizottsag Ulésére
Targy: Halasztelki Tundérkert Ovoda SZMSZ-ének modoaitas Napirendi pont:

Eloterjeszé: Baktai Erika, igazga

Az eléterjesztést nyilvanos Ulésen kell targyalni.
A hatarozat elfogadasa egyszsravazattobbséget igényel.

Tisztelt Képvisels-testilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Halasztelki Tundérkert Ovoda negtstillete 2023-2024 nevelési évben elkészitette az
ovoda nikddésének és a kdznevelés folyamatos torvényi zédtinak kovetése mentén a
Szervezeti és lkodési Szabalyzatanak modositasat.

A szabdlyzat a torvényi valtozasokat figyelembe evédeljes atdolgozasra kerilt, mind
tartalmilag mind formailag. Az SZMSZ-ben talalhaszabalyokat, az Ovoda szervezeti
felépitését, munkakdri leirasokat aktualizaltuk.

A nevebtestilet, a 2024.03.11-én, megtartott nétestileti értekezleten majd a Saul
Munkakdz6sség 2024.03.12-én tartott értekezletéaményezte és egyhanguan elfogadta a
Halasztelki Tundérkert Ovoda fent nevezett szatadfyzak modositasat.

A pedagdgiai munkét segitkollégakkal 2024.03.11- én ismertettik a valtokaso
Jegydkonyveket, jelenléti iveket a szabalyzat melléktatéalmazza.

A nemzeti kbznevelésk szolo 2011. évi CXC térvény 25. § (4) bekezdésel@ében:

“A kbznevelési intézmeény SZMSZ-ét, a nevelési-ddatintézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a nebwstilet, mas kdznevelési intézményben a szakatkalth
értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumksimdvdbbé az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésevel fogatljigAe SZMSZ és a héazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekla fenntartéra, a tikddtetre
tobbletkbtelezettség harul, a fenntartd, i&kadtet egyetértése sziikséges”

A mellékelt SZMSZ az ék6 dokumentumokhoz képest nem tartalmaz tobbletkidéiseget,
ezért kérem a Testllet egyetértését.

A fentiek alapjan kérem a tisztelt Képviéaéstiletet az éterjesztés megtargyalasara és a
hatérozati javaslat elfogadaséra!

Hatarozati javaslat

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisdi-testiilete tigy dont, hogy a Halasztelki
Tundérkert Ovoda SZMSZ-ének modositasaival egyetert



Hatérid 6: azonnal
Felelés: Baktai Erika igazgato

Halasztelek, 2024. 04.17. BakErika
igazgato

Torvényességi szempontbdl ellenjegyzem:

tteszaros Zoltan Jeg§z



Halasztelki Tiindérkert Ovoda

O : 2314 Halasztelek Ovoda utca 3.
0:24/474-518, 24/450-551
@ : ovoda@halasztelek.hu
OM:200684

HALASZTELKI TUNDERKERT OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




TARTALOMIJEGYZEK

Az SzMSz az alabbi jogszabalyok és dokumentumok alapjan KEsziilt .........cuummmnmnmsnssssesessssnseans 4
1. AHAIANO0S FENAEIKEZESEK ..vurrerrussrersssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssess 5
1.1. A szervezeti és milikodési szabdalyzat célja, jogszabalyi alapja.....cresrerseernsersmeesseesseeeseeens 5

1.2. AZ SZMSZ NATAlY A s b s s s 5

1.3. A MNOAOSTLAS FEILELEIEI ....curieueer ettt es s bbb bbb s n b 5
WV A (LT A 11 T2 1 6
2.1, Intézményi alapadatoR ... s ———————————————————_—_———_———,. 6
7 AN U o) LW T ) 4 1= o PP STOPRSP 7
2.3, A KOILSEGVELEST SZETV .curreuieuieeeuieuret e seesseessesse s s st sas s s s s s s s R e bbb st s 7
2.4. A7 INtEZMENY AlaPLElAATA . .cuieereereereiees ettt st ss b a bbbt s s 8
2.5. AZ INTEZIMENY VEZELOJC.ururveurirrerriessessssssssisssssssssssssssssssss s s ssssssessss s s sssssssss s s sssssssssasssssees 9
2.6. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogvisSzonya .......eeerneensersneenens 9
2.7. Az intézmény hivatalos DELYEGZOI......cccovuuerierieeereereese et s sssss st sessss s 9
2.8. AZ GVOAA L0Z0]A.ureueueeuriereeureieeseesee e ieessee s ses st e s s s s s R R R s e 9

3. Gazdalkodassal Kapcsolatos feladatoK.........ommmmmssmssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssses 10
3.1. Az intézmény mUKkOdését SZOIGAlO fOTTASOK.....ciuerierreereirereensee s sesse s ns e seaees 10
3.2. A KOISEGVELES LEITULELRI . euureueeureeerereesree e eesser e seesse e ess e s bbb st s st 10
3.3. Az el6iranyzat felhasznalasi SZaDAlYai.....cccoreerineeneenec ettt snaees 10

4. A fenntarto ellendrzési jogoSUISAZA ..o ————— 10
IV A 0T B B ) =y A o 11
5.1. Az intézmény szervezeti egySEgei, fElEPILESE ..o sssessseseesnes 11
5.2. Szervezeti egységek engedélyezett IEtSZAMA. ... ecenrerneereerneeesneeseesssesssesse s seessesssssssssesssesanes 12

6. Az 6voda dolgozoi, Szervezeti KUItUra......ossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 12
6.1, AZ INTEZIMENY VEZETESE ...ccerveeeeerreereenreseesseesssssessesssssssssessse s s s s s sse b st s bbb s b sttt 12
6.2, AZ IZAZGALO ... ceeeeereeereeeeeeeesees st e s es bR RS RER R R e R AR R R 13

A7Z 1ZAZGALO fEIEIOSSEZE....comirreeereeereeereeeseesses s as s s s s R R st 14
KiZATOlag0S JOZROTOK ...vuueeuieeceeienreeseeeseteesseessesse s sessss s sss s s ss st s s s 15
[gaZGatAST fERlAAALOK . .curreeeerieecete ettt s s s 15
kapcsolattartas és KoOrdinald tEVEKENYSEE ....ovuuurerermeesreesseeesessssesssesssessessesssesssesssesssssssssesssssanes 17

AZ INTEZMENY KEPVISELIELE ...uvuerrrrctrerrs st st s ss s sssssssssssns 17
Feladatai megosztdsanak személyi feltételei. ... 17
Igazgatd személyi feladatainak MeGOSZEASA.......owwereererneeureensetseesesseessse s esesssesssssessse s sssesssssesssenns 18

6.3, [ZAZBATONELYEILES ...veereeereeeerecrsersess e e es s s e s R s s R R R 18

A7 igazgatOhelyettes felelGSSEZE ... sees s esss s sasssseses 18
FRLAAALA ..uvreueueeeeeseieeseessee ettt ees et es e s s s R s RS AR s R 19

6.4. A vezetOk intézmeényben tartOZKOAASA. ..o euereereerereesseesessessesessses s ssssssss s ssssssssssssesasesns 19

6.5. Az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje. 20



A munkakoz0sség VEZetl fEladatal ... ereereueesreereeereisesseesee e sesssesss e ssss s ssssssesssanes 21
Az intézményben mikodS MUNKAKOZOSSEZEK:......veererrerremeerseernsersessseesseesseesssessssesseessesssesssesseees 21
6.7. AlKAIMAZOTEE KOZOSSEE ..rreurrerrermerrersrensssesssessssesssesssssesssesssasssesssssssssssssssssssssssssesssasssesssssssssssssssssssssssasassseses 21
6.7 NEVEIGTESLULET ....oveereereesseeseereersessesssees s s ses s es s et s s s s s s s bR R st 22
Nevel6testiilet miikodése, feladatkorébe tartozé ligyek, dontéshozatalanak rendje......... 22
Ulések, értekezletek rendje,
a neveldtestiileti értekezletek lefolytatasaval kapcsolatos eljarasrend........coeveneereennennae 23
NevelGtestillet DElSO reNAEZVENYEI. ...t sssss s esess e sessse s sssesssssssssesns 23
6.8. OVOAAPEAAZOZUSOK cevvvvvverresssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssee 24
Ovodapedagdgus foglalkoztatdSANak SAJAtOSSAZAl.mmmmmmrrrmmmsssresressssmssssssesessssssssssssesssssssssssseesssss 25
Ovodai foglalkozason kiviil, munkaidd keretén beliil ellathaté feladatok 6vodan beliil... 25
Ovodai foglakozason kiviil munkaidé keretén beliil elldthaté feladatok 6vodan kiviil ... 25
6.9. FejlesSZtOPEAAZOZUS. ... veurerrereerrersessseesseesssssssesss s esse s sssess e s s s s R s s R R s e 26
A fejlesztd dvodapedagdgusok feladatai. ... sesesesssesseessessesssessenes 26
Fejlesztépedagogus foglalkoztatdsanak sajatoSSAZAL. ... mrnrerreemreensessernsesssesee e seesseesessessseens 26
6.10. OvOdatitkAr S AdMINISZETALOT couuusveereeeeeereeesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessesees 27
6.11. PedagOgial aSSZISZEEIIS .. uuerireesreesseeesseesseessseseessessesssess s sssssssesss s s ss st s s s ssssessses s sasasssanes 27
6.12. DAJRA.uieririrerreinsesnsisesssssss s sss s s R R R 28
6.12. Konyhai alkalmazottaK ... sssssssssssssssssssssssssssssssaseses 28
6.13. TAKATTEG c..eueeeeeeereeeeseessee e sesseesse s ssse s esse s s e s s st s RS seEaER £ e A Rt s Rt 28
A nem pedagdgus munkakorben dolgozok MUNKArendje ......comeereeeereereesesneesseeseeseesesseessessseanes 28
6.14. Logopédus, szakszolgalat dolgozoi, pszichologus, utaz6 szakemberek........cocovccnrceireenn. 28
6.15. A telephellyel vald KapcSolattartds. ... ssssssssssssssseses 29
6.16. Alkalmazottakkal vald KapCSolattartas ... erererneesseenseeseesessessseessssse s sesssesesssessssssesasesns 29
6.17. A dolgozdk tavollétének elfogadasa .....comeienreereeserneesseeseeseisesesssse e sesssssssssesaseens 30
7. Az 6voda miikodésének altalanos SZabalyai ........ccooismsmsesmsmsssssmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 30
7. 1. MUKOAES TEINAJE ccuurvueeeeuereeureeeesseisesssesses e sesssssssssessse s s s e bbb s e s bR st st 31
7.2. AZ OVOAQ MUNKATEIIAJE....eurereeurerererseesree s eesseesses s sssss s s s s sess s s sse st s s s e s bbb ananes 31
7.3. Az intézmény hivatalos UZYeiNeK INtEZESE ... sessssessseseesanes 32
W 5 N7z U UL o) QPSPPSR 32
7.5. EGYED reNdEIKEZESEK.....oieeeeeereeeneereers et seeesss s s sessss st s s ssss s s ss st ssssssssssanes 32

7.6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval. 33

8. Az intézményi folyamatok és a pedagogiai munka

belso és kiilsé ellendrzésének, értékelésének rendje ... 34
8.1. Az intézményi Kiilsé ellen6rzése, és az intézmeényi ONErteKelEs.... . 36

9. Az intézmény helyiségeinek és vagyonanak hasznalata és

hasznositasanak elvi, szabalyai foglalkozasi id6ben és azon KiViil.......cooumsmsmsmsnssmsssessssssens 37
9.1. Az 6voda szakmai munkatevékenységeit biztosit6 gyakorlé teriiletek helyszinei.............. 37
10. Intézményben folytathaté reklamtevékenység szZabalyai ......coumnmsmsmsssmssssesmssssssssssssssasens 37



11. Intézmeényi OVO- VEAO €lOIraSOK ....ccovvrrresmsinmsnssssssssmsmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssasasess 38

11.1. BaleSEt MEGEIGZES ... ottt s s s bbb s s bbb s s asn s 38
Az igazgato, 6vodapedagdgusok, és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
INEEEIGZESEDEIN .....ceceeeeeeeeee ettt es et s bbb s e s R s R e R bbb e R e 39
TeendOK DaleSEt @SELAN ... s 39
11.2. Az 6voda dolgozdival szemben tdmasztott egészségligyi kovetelmények.......couuerverrecenes 39
12.Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendoK........cummnmsmsrsesmsessssssssssasasens 40
13. Kapcsolattartas, egyittmMUKOAES .....ccvcmsmsmsmsmsmssmsmsmssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass
13.1. SZUIGT MUNKAKOZOSSEZ ..cvurrerrerrernererseesseesssessssesssesssesssssssssssesssesssesssssssssssssssssssssssssesssasssasssssssssssssssssssanes
Az 6vodai sziil6i munkako6zosség feladata
Az 6vodai sziil6i munkak6zisség javaslattételi és véleményezési joga .....ccumreenrerreereennennas 41
13.2. Az 6voda Kkiils6 kapcsolatainak rendSZETre ... ssssssssssssssssssssssssns 42
510 (0£Y 01 N 43
A Gyermekjoléti és csaladsegitld SZOIGAIALt .....overeeereeerreeresseerseersrerse et esse s ssesseees 43
Pedagégiai szakszolgalattal, EGYMI-vel vald KapcsSolat ........cneneenneesseseeseesesseesseesesseeseens 45
Torténelmi egyhaz és felekezetek hitoktatd neveldivel vald kapcsolat......ooveeereeseenseennennae 45
Egészségiigyi szervekkel vald KapCSolattartds. ... eeernmermeesseesssesseesssesssessssssesssssssesssessssessns 45
Fenntartoval vald KapCSOlattartas.... s ssssssssssssssssssssssssssssssssses 46
[SkolAKKal Val® KaPCSOIAtLATTAS ....vuureeceereeeesreieeseessee e sesssesses s ssssss s sess et sessss s sesasesns 46
14. Unnepek, megemlékezések hagyOmMANYOK ......coccueesesmessssssssssssssssssssssssssessssssssssssesssnes 46
14.1. A nevel6kkel kapcsolatos hagyomAaAny oK. ... sesesssssssesssesssesnes 47
15. Az intézmény fellobog6zasa, cimer elhelyezZése.........oummmnn. 47
16. Informacioszolgaltatasi feladatoK......commmmmmmmsssnss s ———— 47
B X B T A L 48
18. ITAtKEZEIES ... AR R 48

19. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrdl, a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatrdl, a

Hazirendrol, a munkatervroél és a dokumentumok elhelyezésérol ...........onnmnenrresnsnanns 49
ZATO0 reNdelKEZESEK...cuviiiuisesirssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssss s s s 49
I 4 10 1B T 50
11T 1Y L] 1€ =] ) <, 52

O o3 =] Y. 1



Az SZMS7Z AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK ALAPJAN KESZULT

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1995. évi LXVL. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl, és gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzék védelmérol és a dohdnytermékek forgalmazasanak egyes
szabalyairoél

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmaddrél és esélyegyenldség elémozditasardl 2004. évi L.
térvény a sportrol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénziligyi targyu torvények megalkotasarol, illetve
modositasarol szolé 2011. évi XLVI. tv. egyes addtorvények és azzal Osszefiiggd egyéb torvény
moédositasa

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol és annak médositasai

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairoél

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény Polgari torvénykonyv (megbizasi jogviszony)

2015. CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézésrol

2015. évi LXIII. torvény az ingyenes bolcsédei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasarol

2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992, XXXIIL. torvény (Kjt.)

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 hatalyos torvények

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

132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek lobogdzasarol

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a Nemzeti K6znevelésrol sz6l6 a 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

26/1997. (1X.03.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatdsokroél

305/2005.(XII. 25.) Kormanyrendelet az kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat kezel6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara az
adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyairodl

308/2004.(XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 az eurépailobogo hasznalatanak részletes
szabalyairol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas m{ikodési rendjérél (Avr.)

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl

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

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

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelete a pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagogiai-szakmai
szolgdaltatdsokat ellaté intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirdl.

78/2003. (XI.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak képvisel4-testiilete altal hozott hatalyos rendeletek



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiils6é kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt milikédését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ HATALYA

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit:

6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, hozzatartozodira
a neveldtestiiletre,

a vezetOre, vezetd helyettesre, tagévoda vezetdre,

a nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segitokre,

egyéb munkakdrben dolgozokra,

kozcélua foglalkoztatottakra,

kozosségi munkat végzikre.

Az bvoda teljes teriiletére. Az 6voda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasahoz
kapcsol6do - az 6vodan kiviili programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiils6
kapcsolati alkalmak helyszinére.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézoés érdeke. Megtartasaért az
intézményben dolgozok fegyelmi felel6sséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd, illetve a helyettese - munkaltatéi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést. A sziil6t vagy
mas, nem az 6vodaban dolgozo személyt az 6voda dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgatd vagy helyettese az
6voda épliletének elhagyasara szolitja fel.

Jarvany helyzetben a gyermekek, az 6voda dolgozdi a bejaratnal elhelyezett 1azmérd és
kézfert6tlenité hasznalata utan léphetnek be az épiiletbe. Ezen kiviil mas személy nem léphet az
épiiletbe, csak az igazgat6 kiilon engedélyével.

1.3. A MODOSITAS FELTETELEI

a neveldtestiilet tobb mint 50 %-k ‘igen’ szavazata sziikséges

a modositashoz a nevel6testiilet tagjai 75 %-k jelenléte sziikséges
jogszabalyvaltozas esetén a mddositas nem lehet jogellenes

a modositast a fenntart6 fogadja el, az SZMK, véleményezése utan

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az 6voda minden vezetdjének, pedagégusanak és egyéb alkalmazottjanak,
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valamint az dvodaba jaré sziil6i kozosségnek. A szervezeti és miikddési szabalyzat az fenntartd
jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szdél. A hatalyba lépéssel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda korabbi Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata.

Szervezeti és Milikodési Szabalyzat mdédositasanak feliilvizsgalatanak és modja:

Az SZMSZ moédositasara jogszabdlyvaltozis esetén és abban az esetben keriil sor, ha a
nevelGtestiilet vagy a sziil6k mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. Feliilvizsgalata a
torvények valtozasanak megfelel6en évente torténik.

2. AZ INTEZMENY

2.1. INTEZMENYI ALAPADATOK

Ovoda neve: HALASZTELKI TUNDERKERT OVODA
Székhely: 2314 Halasztelek, Ovoda utca 3.
+36 24 474-518
ovoda@halasztelek.hu
Telephely 1: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
+36 24 450-551
Telephely 2: 2314 Halasztelek, Posta koz 1.
OM azonosito: 200684
Az intézmény fenntartéja: Halasztelek Varos Onkorméanyzat

2314 Halasztelek, Kastély park 1.

Torzskonyvi azonosité szam: 653804

Az intézmény feliigyeleti szerve: Halasztelek Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
Intézmény tipusa: Koznevelési intézmény, 6voda

Adészam: 16935925-2-13

Jogallasa: Onallé jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Részben 6ndalléan miikodd koltségvetési szerv

Az intézmény miikodési teriilete: Halasztelek Varos Kozigazgatasi teriilete

Felvételi korzete: Halasztelek Varos Kozigazgatasi tertilete

A székhely és a telephelyek egy vezetés ald tartoznak, minden olyan dokumentum, ami a
székhelyen miikodd 6vodat szabalyozza, az vonatkoznak a telephelyekre is.



2.2. ALAPITO OKIRAT

Kelte Szama

2005. jalius 15. 40035188
2007. julius 5. 40083382
2008. julius 1. 40104705
2009. februar 12. 40111776
2011. augusztus 26. 40152488

2013. szeptember 12.

SME_653804_130912

2016. december 14.

1/2395-2/2016

2017.november 13.

1/1843-3/2017

2018.januar 15.

1/9-3/2018

2018. augusztus 30.

1/9-16/2018

2019. majus 7.

1025-2/2019

2022.junius 15.

PH/1966-3/2022

2024.januar 30.

PH/196-3/2022

2.3. A KOLTSEGVETESI SZERV

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatarol szl 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdése és az
Nkt. 74.§ (2) bekezdése, valamint a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény 2.§ (4)
a) bekezdése értelmében gondoskodik az dvodai ellatdsrdl az alapité okirat 4.3 pontjaban
felsorolt fogyatékossagi tipusok szerinti a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tovabba a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracios nevelésérol.

Koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szdma: 851020

Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) az Nkt 4. §-anak 14.a pontja szerinti nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves
koratél a tankotelezettség kezdetéig, legalabb napi négy 6ra biztositdsa az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermekek szamadra a nevelési év kezd6 napjatol,

b) agyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglalé foglalkozasok

biztositasa,



c)

d)

g)

a pedagoégiai program végrehajtdsa soran egylittmiikodés mas nevelési-oktatasi
intézményekkel,

kiilonleges banasmddot igénylé gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek ellatasa,

az illetékes szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhet6-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizdd, beszédfogyatékos sajatos
nevelési igény( gyermekek ellatasa,

az Nkt 4§-anak 14. a pontjanak r) alpontja alapjan az .egyéb pszichés fejl6dési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek ellatasa az illetékes
szakértd6i bizottsag véleménye alapjan,

az Nkt. 7. §-anak (2) bekezdése szerinti 6vodai étkeztetés biztositasa és a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. evi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetés.

2.4. AZ INTEZMENY ALAPFELADATA

Ovodai nevelés, ellatas

Az 6voda a gyermek haroméves koratol kezdve a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
életet magaba foglal6 foglalkozasok keretében folyik és a tankotelezettség megkezdéséig tart. Az
6vodai nevelés tartalmazza a gyermek iskoldba jarasahoz sziikséges fejlettségi szintje elérését
célzo sokoldalu fejlesztését, személyisége kibontakoztatdsanak elGsegitését, az életkori és egyéni
sajatossagaik, eltérd fejlodési titemiik figyelembevételével.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozé jogszabalyok, a sajatos nevelési
igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
alapjan készitett Pedagoégiai Programja alapjan latja el.

Az alapito okiratban meghatarozottak szerint:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkezés koznevelési intézményben

Feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely Maximalis felvehet6 gyermeklétszam
2314, Halasztelek Ovoda u.3. 264 6

2314, Halasztelek Iskola u.2. 140 f6

2314, Halasztelek Posta koz 1. 46 f6




2.5. AZ INTEZMENY VEZETOJE

A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatojat A pedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvényben foglaltak
szerint, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) a pedagogusok Uj életpalyajarol szél6 2023. évi LII.
torvény végrehajtadsardl szolé Kormdanyrendeletben meghatarozott eljarasokat kovetéen a
magasabb vezet6i megbizast nyilvanos palyazat atjan a fenntarto 5 évig terjed6 hatarozott idére
bizza meg.

2.6. AKOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6
1992. évi XXXIII. torvény

2. | munkaviszony Munka Torvénykonyvérol szolo
2012. évi L. torvény

3. | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrél szolo
2013. évi V. toérvény

4. | kdznevelési foglalkoztatasi jogviszony A pedagbgusok Uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény

2.7.AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOI

Hosszu (fej) bélyegzo: Korbélyegzo:

“%\

‘1%/“/

A korbélyegz6t az 6voda igazgatdja, az igazgatOhelyettes, az illetékes 6vodapedagdgusok
esetenként (pl. leltari nyilvantartas), és az 6vodatitkar hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi
joggal az 6voda igazgatoja, tavollétében az igazgatd-helyettes rendelkezik.

A hosszu bélyegz6t, az 6voda igazgatdja, az igazgatd-helyettes és az dvodatitkar hasznalhatjak.

:a-'
::.
‘?.

A bélyegzéket a vezetSi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzit eltlinése esetén a
jogszabalyoknak megfelelGen kell intézkedni.

2.8.AZ OVODA LOGOJA




3. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

3.1. AZ INTEZMENY MUKODESET SZOLGALO FORRASOK

allami normativak,

szul6k étkezési téritései,

onkormanyzati tAimogatas,

egyéb tAmogatasok (palyazat, alapitvanyi tAmogatas, szponzorok).

Az intézmény koltségvetési tervezetét az igazgatd és helyettesei, a tisztségviselok és az
6vodapedago6gusok véleményét kikérve késziti el. A tervezés hataridd-feleldse az igazgato.

3.2. AKOLTSEGVETES TERULETEI

o személyi juttatasok,
e dologi (lizemeltetési, fenntartasi, szakmai, specialis kiadasok),
e kotelezd befizetések (munkaltatét terheld jarulékok TB, EU bizt. EHO, AFA).

Erdekegyeztetést a Jegyz6, a KépviselStestiilet, a igazgaté és a igazgatohelyettes folytatja le a helyi
szervezetekkel, illetve a szervezetek képviseldivel.

3.3. AZ ELOIRANYZAT FELHASZNALASI SZABALYAI

o szerz6déskotési kotelezettség az érintett vallalkozokkal egy-egy megbizasra

a palyazati bevételek felhasznaldsat, a palyazatot elbirdl6 szerv hatarozza meg, az 6sszeg
elszamolasardl is a palyazati szerv felé kotelezett az intézmény vezetdje

kiadasi el6iranyzatok prioritasa: a miikodéshez sziikséges eszkdzok biztositasa

a miikodéshez sziikséges eszkozok potlasa

eszkdznorma pétlasa

Pétel6iranyzat kezdeményezésére az intézmény igazgatdja jogosult.

4.. A FENNTARTO ELLENORZESI JOGOSULTSAGA

A fenntart6 ellendrzési jogosultsaga kiterjed:

e aszakmai feltételek biztositasara
o amikodbképesség feltételeinek biztositasara
e agazdalkodas és a miikddés torvényességének ellen6rzésére

Az ellendrzés formai:

e avezetdi ellendrzés
e a munkafolyamatba beillesztett ellen6rzés
e afiiggetlenitett belsd ellendri ellenérzés

Az ellenérzés tipusai:

e az atfogd ellendrzés
e atémaellendrzés
e célvizsgalati ellendrzés
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5.AZ OVODA SZERVEZETE

5.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, FELEPITESE

Ovodank bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelvnek tekintjiik, hogy az 6voda feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen kimagaslé szinvonalon. Minden esetben a raciondlis és
gazdasagos miikodtetéssel a helyi adottsagok koriilmények igények figyelembevételével.

A Halasztelki Tiindérkert Ovoda szervezeti abraja, és dolgozoi

o Tggats

| Igazgaté- helyettesek

|
S ‘ Munkakéz6sségek
vezetoje vezetoi .

e » Ovodatitkar
[ Adminisztrator ]
[ Pedagogusok ]

[ Sziilgi Munkakzosség |

[ Pedagogiai asszisztensek J

Technikai dolgozok ]
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5.2.SZERVEZETI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a mindenkor hatalyos koznevelési torvény szerint
keriil meghatarozasra. Plusz 1étszam a fenntarté dontése alapjan 2 {6 fejleszt6 pedagoégus, 1,5 f6
pedagogiai asszisztens, 1 {6 technikai dolgozo, 0,5 f6 adminisztraciés munkatars.

Ovodapedagégus Pedagoégiai Dajka Egyéb
asszisztens alkalmazott
Ovoda utca 3. 22 4 10 4,5
Iskola utca 2. 10 1,5 5 1
Posta koz 1. 5 1 2 1
Osszesen: 67 6 37 6 6,5 fo 17 £6 6,5 fo

6. AZ OVODA DOLGOZOI, SZERVEZETI KULTURA

Alkalmazas feltétele:

Az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsol6dé munkakor palyazat atjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban el6irtak betartasaval torténik. Az évodapedagdgusok és a vezetSk
végzettsége, képzettsége megfelel a nevel6-oktatdmunka feltételeinek, az intézmény deklaralt
céljainak.

A munkatdrsak felel6ssége, jogkore és hatdskore egyértelmlien meghatdrozasra Kkeril a
munkakori lefrasokban, melyek alapjan felhatalmazast ad az igazgatd. A munkatervben rogzitett
feladatkorok meghatarozasa a vezetlség és a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelmii
konkrét tudatositasa az ellenérzés értékelés alapja.

A torvényi el6irasoknak megfelel6en az dvoda alkalmazotti kozosségétdl elvarja a szabélyos,
korrekt dokumentaciék elkészitését. (személyi és munkakoérhéz kapcsolédéd nyilvantartasok,
taniigyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolédd nyilvantartdsok adatszolgaltatasok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz k6t6dd irasos dokumentumok, preciz, hataridére torténd
elkészitése stb.)

6.1. AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetés felkésziilt a pedagoégiai munka irdnyitasanak, ellen6rzésének feladataira. Az intézmény
vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasat.
Az o6voda stratégiai dokumentumai az adott idszak oktatdspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsitasat szolgalja, és a dokumentumokban
nyomon kovethetd.

Az intézmény a stratégiai és operativ dokumentumait az intézmény miikddését befolyasolo
mérési, demografiai, munkaerd-piaci és mas kiilsé mutatdk (példaul szociokulturalis felmérések
adatai) azonositasa, gyljtése, feldolgozadsa és értelmezése alapjan késziti el. Ezek segitik az
intézmény jelenlegi és jov6beni helyzetének megitélését.

A stratégiai tervek megvaldsitdsa nevelési évekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai
célok aktualis elemei. (Pedagdgiai Program, a vezet6i palyazat, a tovabbképzési terv és az 6téves
intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)
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Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuladsi kultira
fejlesztésében, folyamatosan gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrél szdlo
informaciok bels6 nyilvanossagarol. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év beszamoléjanak megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.
A beszamoldk szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.

Az 6voda vezetése a Pedagogiai Programmal 6sszhangban azonositja az 6voda kiils6 partnereit,
kijeloli a kulcsfontossagi partnereket a partnerekkel valé kapcsolatokrdl részletes leirassal
rendelkezik. Az 6vodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiils6 partnerekkel. Rendszeresen
megtorténik a kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek és elégedettségének megismerése.

Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi hianyokat a fenntarté felé.

A human er6forras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovébeli igényeinek, elvarasainak

Az intézmény vezetése a human er6forrasban bekovetkezd hianyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntart6 szamara.

Az 6vodai vezetség, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd és dontési joggal
rendelkezik. Az 6voda vezetOsége rendszeresen megbeszélést tart. Az Ovoda vezetlsége
egylttmiikodik az 6voda mas kozosségeinek képviselbivel.

Vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak és az 6voda vezetdsége:
Jogszabaly alapjan magasabb vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatottak:

e igazgatd
e igazgatéhelyettesek

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kozé tartoznak:

e ¢vodatitkar (koznevelésben foglalkoztatott)
¢ adminisztrator (munkavallal6)

Vezet6 beosztasa koznevelési foglalkoztatottak:

» Bels6 Onértékelési Csoport munkakozosség vezetd
e szakmai munkakdzosség vezetdk

6.2. AZ IGAZGATO

Az 6voda élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az igazgatét Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisels- testiilete bizza meg hatarozott
idére. Az igazgat6i megbizadst nyilvanos pdalyazat utjan kell betdlteni. A pdlyazati eljaras
el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni a 2023.évi LI
torvény 73. §-a alapjan.

Az igazgaté - a hatdlyos jogszabalyok és - Halasztelek Varos Onkormanyzatanak hatirozatai
alapjan -, felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasaért.
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Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

Az  igazgatd6 munkajat egyszemélyi felel6sséggel, helyettesekkel és megbizottak
kozremiikodésével végzi. Az igazgatoi feladatok egy részét delegalja vezet6tarsai munkakorébe,
majd a tovdbbiakban a leadott dontési és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Munkaidejét az igazgatd-helyettesekkel 6sszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint latja
el. A kotelezd 6raszam és a teljes munkaidd kozotti idében latja el az igazgatéi megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen oknal fogva nincs igazgatéja, a vezetési feladatok
ellatasat a szervezeti miikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint helyettesitési rendje -
szerint kell ellatni.

A7 IGAZGATO FELELOSSEGE

A 2023. LIL térvény (a pedagogusok Uj életpalyajarol) 75.§-a alapjan:
(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallé koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtdsuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

d) onallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel egyiittmiikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel8zéséért,

j) a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

7 1z

1) a Kar altal elfogadott Etikai K6dex betartasaért és betartatasaért.
(3) A kéznevelési intézmény igazgatodja a pedagogiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakért6vel torténd értékelése céljabél.
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Az igazgaté felel6sséggel tartozik:

a kozéptava pedagbgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ugyintézésének, irat-és adatkezelésének, elektronikus tton eléallitott dokumentumainak
hitelesitéséért és tarolasaért, az adattovabbitads szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi el6irdsok betartasaért,

az 6voda  Kkoltségvetésében meghatdrozott elGirdnyzatok felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhaté takarékossag
mellett,

a jogszabalyok altal a igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért.

az 6vodai jelentkezésnek és modjanak nyilvanossagra hozataldért a fenntart6é altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal.

a kiilonos kozzétételi lista kezeléséért.

KIZAROLAGOS JOGKOROK

A teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa, az igazgatohelyettesek véleményének kikérésével

o A Kkotelezettségvallalas

o Akiadvanyozas (alairas)

e A fenntartd el6tti képviselet

IGAZGATASI FELADATOK

o rendelkezik a feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorokrél, munkakori leiras-
mintakrol

e dont az 6voda miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

e képviseli az intézményt, az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoériilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében a jogszabdalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja.

e az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

e agyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte.

e a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabalyok szerinti javaslatok megtétele,

e a sziil6k értesitése, melyet jogszabaly ir el6, az 6voda nyari zarasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrol.

o NevelOGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése,

e A dontések végrehajtasanak megszervezése, és ellendrzése,

o Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend torvény altal el6irt szabalyzatok elkészitése, a
sziikséges korrekcidok elvégzése, jovahagyasa, valamint az ellenérzések soran feltart
informaciék felhasznalasa

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda miikddését befolyasolé jogi szabalyozdk
valtozasait, elemzi és hatékonyan a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az
intézményi er6forrasokat (human és pénziigyi)

® Résztvesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési oktatasi alapelvek,

célok és feladatok meghatarozasaban,
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Szervezi és irdnyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi- tanitasi folyamatokba épiilését.

Mint iranyité szakember, feladata az 6voda minden munkavallal6janak irdnyitasa és
menedzselése, egylittmiikodik munkatarsaival és mutat példat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait. Kozos értékeket
fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki tevékenységének részévé
valhatnak.

Biztositania kell a kdzosen kitlizott irdnyok felé haladast, szivesen befogadja a tanitas-
tanulds eredményesebbé tételére iranyulé kezdeményezéseket, innovacidkat,
fejlesztéseket egy atlathato tanulasi kultdra érdekében.

A nevel6 és pedagdgiai munka irdnyitja és ellendrzi

Beszamol6t kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén, vagy mérésén alapulé egyéni teljesitmények 0Osszehasonlitasardl,
valtozasar6l és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznalja az 6vodapedagégus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

A pedagégiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevel és oktatémunka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténo értékelése céljabol.

A pedagoégusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolddé tevékenységek ellatasa - KIR
rendszerbe bejelentés, mindsit6 vizsga és mindsitési eljaras megszervezése,

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a szilil6i szervezettel (SZMK) torténd
egylittmiikodés

Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe

Ajogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kéznevelési alkalmazottak és
a munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre s kell6 tapintattal, szakszerilien oldja meg a
konfliktushelyzeteket

Hatékonyan kell masok és 6nmaga munkaidejét beosztani és feliigyelnie kell, hogy masok
hatékonyan végzik e napi intézményi munkajukat, az egyenletes terhelés és tulterhelés
elkeriilése eredményeként.

Az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete, azon lehet§ségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések mélté megszervezése,

A jogszabalyok altal a vezet6 hatadskorébe utalt -és 4t nem ruhazhaté - feladatok ellatasa
A gazdalkodasi feladatokban kézrem(ikédé dvodatitkar és az adminisztrator munkajanak
kozvetlen iranyitasa

Az 6voda intézményfejlesztési, onértékelési feladatainak megvaldsitasa, mely tartalmazza
az intézmény pedagogiai munkajanak minéségére leginkabb hatast gyakorlé standardban
leirt pedagdgus, vezetd kompetencidk és intézményi jellemz6k megvalésulasat az
intézmény sajat céljaival és a hozzajuk kapcsol6déd elvarasokkal, 6sszhangban az OH
modszertani Utmutatasaival.

A Belsd Onértékelési Csoport (BECS) tdmogaté tagjaként személyesen kozremiikodik az
6voda partneri korének azonositisdban és a partneri igényeinek, elégedettségének
megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szoruld teriiletek meghatarozasa
érdekében a megvalésitasi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan nyomon
koveti a célok megvaldsulasat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza az dvoda

-16 -



erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendé teriiletek) felhaszndlja a kiils6 és belsé 6vodai
értékelés eredményeit.

e Valtozasokra nyitott kornyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot 1étesit a valtozasban
érintett szerepl6kkel. Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasat,
0sszehangolasat, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, sziikség esetén feladatot
madosit, és tovabbfejleszt.

o A belsé kontrollrendszert hoz létre, miikodtet, fejleszt, az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett mdédszertani itmutatdk alapjan.

o Az 6voda miikodtetésére vonatkozd irdnyelvek betartasaval iranyitja és atlathatéan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatarozza az intézmény miikodésének folyamatat,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat. Szabalyozassal biztositja a kiilonb6z6 munkafolyamatok nyomon
kovethetGségét, ellendrizhetdségét.

e Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vildgossa teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.

o Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevalasa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve A4llitja Ossze a
tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabalyi
kornyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.

e Valtozasok alkalmaval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

KAPCSOLATTARTAS ES KOORDINALO TEVEKENYSEG

Telephelyekkel

Polgarmesteri Hivatallal (fenntart6)
Véarosiizemeltetéssel

Pedagégiai Szakszolgalattal

Szakmai szervezetekkel

Szakszervezettel

Altalanos iskolakkal

Védonoi Szolgalattal, egészségligyi szolgaltatokkal (gyermekorvos, fogorvos)
Gyermekjdléti és Csaladsegit6 Szolgalattal
Az egyhaz és felekezetek képviselGivel
Bolcsédékkel

Ovodakkal

Reformatus EGYMI-vel

Szakmai szolgalattal (POK)

AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az igazgat6 képviseli az intézményt. Az intézményrél sajtényilatkozatot egy személyben jogosult
adni. Az igazgatdt helyettesithetik a munkamegosztas rendje szerint, az igazgatd- helyettesek és
az igazgaté altal irasban meghatalmazott kéznevelési alkalmazott.

FELADATAI MEGOSZTASANAK SZEMELYI FELTETELEI

® |gazgatdhelyettes a székhelyen, igazgatéhelyettes az Iskola u. 2. szdm alatt taldlhaté
telephelyen

e Belsé Onértékelési Csoport vezetdje
Munkak6z6sség vezetdk
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IGAZGATO SZEMELYI FELADATAINAK MEGOSZTASA

Az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait az igazgatéhelyettessel és a
munkakozosség vezet6kkel, valamint a BECS vezetdjével megosztva latja el.

A taniigy igazgatasi, és munkaltatéi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolddé feladatokat
megosztja a vezetd helyettesekkel.

A munkatervet és egyéb terveket a nevel6testiillet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatarsait idében felkésziti a feladat elvégzésére. Az 6voda éves munkaterve 6sszhangban
késziil a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek munkaterveivel.

A gazdalkodasi és ligyviteli teend6ket az 6vodatitkar és az adminisztrator kézremiikodésével latja
el.

Az igazgatot tavollétében az igazgatdhelyettesek teljes felel6sséggel 1atjak el a vezetdi feladatokat.
Folyamatos informacids kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.

6.3. [GAZGATOHELYETTES

Az 6vodaban 2 f6 igazgatohelyettes magasabb vezetének mindsiil a torvényi el6irdsok
figyelembevételével, a munkéltaté bizza meg hatarozott iddre. Feladatai ellatasara
orakedvezmény és megbizasi dij illeti meg.

Az igazgatohelyettes a jogszabalyokban meghatarozott fels6foku végzettséggel, valamint legalabb
0t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy lehet.

Igazgatbhelyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén 6vodara vonatkozoan latja el a helyettesitést.

AZ IGAZGATOHELYETTES FELELOSSEGE

A munkarend, valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
Munkaid6beosztasok vezetéséért, 0sszesitéséért, elszamolasaért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Szabadsagok, tavollétek nyilvantartasaért, heti és havi jelentések elkészitéséért
Unnepek, rendezvények 6vodai szintd szervezési teenddiért,

Az 6voda sziil6i kozosségével vald kapcsolattartasért,

A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéséért,

Bels6 Onértékelési Csoport tagjaként felelés az intézményi onértékelés gordiilékeny
megvalositasaért

HACCP-rendszer eldirasoknak megfeleld ellen6rzéséért

e A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
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FELADATA

e Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid, kozép és hosszu tava terveinek
elkészitésében,

® Részt vesz a munkakori leirdsok feliilvizsgalataban.

e Palyakezdd, ujjonan belép6 pedagdégus szakma munkdjat a Mentor munkacsoport
tagjaként segiti

e Az iratkezelést feliigyeli

o Pedagodgiai, nevelési teriilleten kozremiikodik az igazgaté altal megallapitott
tevékenységek irdnyitasaban (szakszolgalatokkal, szakmai szolgéltatasokkal kapcsolatos
koordinalas)

o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagogiai asszisztensek, dajkak,és a nem koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok munkajat.

o Véleményezd és javaslattevd szerepe van a gazdalkodasndl, bérgazdalkodasnal, cimek

adomdanyozasaban és részt vesz az 6voda targyi eszkozeinek beszerzésében.

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében

Minden, az egész 6vodat érint6 program, esemény el6készitésében, koordindlasdban

A helyettesités kijelolése

A nyit6s-zarés miiszak beosztasa

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon

Munkajat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket - k6zds megbeszélés és

egyeztetés utan - az igazgaté irdsban meghataroz.

Lehet6sége van a feladatokat pedagdgusokra leosztani.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.4. A VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASA

Az intézmény miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezet6 napi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddalyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitdsanal figyelembe kell venni az 6voda nyitvatartdsanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (igazgatohelyettes) az
intézményben tartézkodjon.

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetSk intézményben valé tartézkodasanak rendje a kovetkezo:

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 15 6ra kozott az igazgatdnak vagy
a helyettesének az 6voda székhelyén, illetve a telephelyen kell tartézkodnia. Az igazgato
és az igazgatdhelyettesek heti kotelez6 kotott 6raszamat jogszabaly hataroz meg, amelyet
csoportban toltenek el. A fennmaradé éraszamot feladatkoréhez kapcsol6do intézkedések
kotik le. Az igazgaté heti 1 napot a telephelyen tart6zkodik.

e Heti teljes munkaidejiik 40 o6ra.

-19 -



6.5. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTESEK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatdhelyettes latja el mindkét 6vodara
vonatkozoéan teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Az igazgatohelyettesek alairasi jogkorrel rendelkeznek a vezetd tajékoztatasa mellett.

Tartés tavollétnek az egy honapndl hosszabb tavollét mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés )

A fenntarté hatdskore, hogy az igazgatd-helyettes megbizott vezet6i alkalmazasa milyen
meghatarozott id6tartamra széljon, és felruhazza a megbizott igazgatét a teljes kori vezet6i
feladatok ellatasara.

Avezet6k benntart6zkodasan kiviili id6ben a helyettesitést 8 6ra el6tt a nyitds, 16 6ra utan a zards
6vodapedagogus latja el az igazgat6 altal adott megbizas alapjan. Intézkedési jogkdre mindkét
6vodara vonatkozoan, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megoldasaval
Osszefiiggd, csak az azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az igazgat6 és a helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az adott hétre az
ovodatitkar feladata.

6.6. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az 6voda pedagégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (5 f6) a nevel6-oktaté munka
szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos eltoltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényf(i, és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

s sz

Az 6vodai munkakozosségek feladatai, és jogkore Kiterjed:

e A szakmai munkakozosség a bels6 tudasmegosztas miikodtetésében kulcsfontossagu.

® Részt vesz az intézményben folyé nevel6- oktaté munka irdnyitadsdban, tervezésében,
szervezésében, ellen6rzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

e Vezet6jét az 6vodavezetd bizza meg a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
hatarozott idére, 1 nevelési évre.

e A munkak6zosség és vezetSje segitséget nyudjt a pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilonds tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra)

o A munkakdzosség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belsd ellenérzésben értékelésben,
a teljes kordi 6vodai 6nértékelésben.

e Meghatarozza miikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

e Munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a nevelbtestiilet felé.

o Feladatainak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakozosség dont szakteriiletén:

e nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
e éves munka-programjanak elfogadasarol
e nevelést segitd eszk6zok beszerzésérol
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A munkak6zosség igénybe veheti a vezetd altal megbizott szakmai segité (mentor) segitségét. A
szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni a szaktertiletét érinté pedagogiai program
elfogadasahoz.

A MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATAI

e Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkak6zdsség munkdjat, javaslatot tesz
szakteriiletéhez kapcsol6ddan a munkatervi feladatokra, az 6voda pedagégiai programja
alapjan éves programot készit,

e ellendrzi a médszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkakdzosség tagjainak
munkajat

e hataskorében részt vesz a pedagdgusok ellen6rzésében, BECS tagként a teljes kord

intézményi oOnértékelésben, segiti az 6vodapedagégusok fejlédését, annak nyomon

kovetését.

a témahoz kapcsoldddan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszamol a munkakdzdsség tartalmi munkajarél,

javaslatot tesz a pedagégiai munka szinvonaldnak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

AZ INTEZMENYBEN MUKODO MUNKAKOZOSSEGEK:

A munkakozosség vezet6k egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagégiai program kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvaldsitasaért. A
igazgatdhelyettesek ellendrzik és értékelik a munkako6zosség vezet6k munkajat.

Az igazgat6 aktivan miikddteti a munkakozosségeket és egyéb csoportokat, a vezet6 helyettesen
keresztll és kozvetlentl is jelenlétével részt vesz a szakmai munkaban, kapcsolatot tart a
munkakozdsség vezetbkkel, ellen6rzi munkajuk hatékonysagat.

Mentor munkacsoport

Bels6 Onértékelési Csoport
Tehetséggondozé munkacsoport
Kommunikacidért felel6s munkacsoport
Néphagyomany6rz6 munkacsoport

6.7. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti ko6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott, a Munka Torvénykonyve ala
tartoz6é dolgozék és a Ptk. alapjan megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott a tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

A koznevelési alkalmazott részére pedagodgus igazolvanyt kell kidllitani, mely a koéznevelési
torvény alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazoldsara szl
kozokirat. Minden pedagogus tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak.

Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuladsi kultira
fejlesztésében.
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A szervezeti és tanulasi kulturajat a koz6sen meghozott, elfogadott és betartott normak, szabalyok
jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

Az alkalmazotti k6z6sségének munkajara, egyiittmiikodésére a magas szintli belsd igényesség,
hatékonysag jellemzd.

A munkatarsak gytjtik és megosztjdk a jé tanuldsszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen beliill és kiviil, a tovdbbképzések tapasztalatait megosztjdk egymassal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A Kkoznevelési sz6l6 torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elGzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatiasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
mddositasaval kapcsolatosak.

o A dajkdk munkaértekezleteit az igazgatohelyettesek hivjdk Ossze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az igazgat6 engedélyével hivhato ssze.

6.7. NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet tagja a nevelési — oktatdsi intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében foglalkoztatott pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatdé munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

NEVELOTESTULET MUKODESE, FELADATKOREBE TARTOZ0 UGYEK, DONTESHOZATALANAK RENDJE

A neveldbtestiilet a nevelési és oktatasi dontésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és
hatarozathoz6 szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos ligyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez6 és javaslatteve jogkorrel rendelkezik.

Az o6voda vezetbje az intézményi folyamatok megvaldsitdsara a dontésekbe és a dontések
el6készitésénél bevonja munkatarsait, partnereit, megosztja a sziikséges informéciokat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a kozos dontéshozatal érdekében.

Avezetés altal nyilvAnossagra hozott nevelési, tanulasi eredményességrél sz616 belsé informaciék
alapjan az eredmények elemzése és a szlikséges szakmai tanulsagok levonasa és visszacsatoldsa
a neveldtestiilet feladata. A bels6 és kiils6 mérési eredmények elemzését felhasznalva hatarozza
meg az intézmény erdsségeit és fejleszthetd tertileteit.

A fejleszthet6 tertiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg. A nevelGtestiilet
dontéseit egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A nevelétestiilet dont az 2011. CXC. torvény alapjan:

* atovabbképzési program elfogadasardl,

* anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasardl,
* ahazirend elfogadasardl,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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Nevelotestiilet feladatai:

e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
® A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék

elfogadasa
e Az igazgat6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény
kialakitasa

e Intézményfejlesztési, onértékelési feladatok elvégzése
A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok

e Tagjaibdl meghatarozott id6re, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkakozosségekre - mindezt
feladatkorébe tartozo tigyek el6készitése, vagy eldontése céljabol.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az
ugyekrol, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabdl eljar.

ULESEK, ERTEKEZLETEK RENDJE,
A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

Az 6vodat érint6 legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelGtestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi dlland6 értekezleteket, tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet;

e szakmai értekezlet (ezek id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg).

e az aktuadlis, spontan felmertiild problémak megbeszélése céljabol esetenként, igynevezett
operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet.

e rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6é 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50%-a, vagy vezetlje, vagy
vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell, vezetni. A jegyz6konyvvezet6t és a hitelesitot a
nevel6testiilet demokratikusan egyszeri szoétobbséggel, feladataranyosan valasztja. A
jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet a
jegyzOkonyvvezetd és két pedagdgus hitelesiti.

A nevel6testiileti értekezletet az igazgat6 vagy az igazgaté helyettes késziti el6. A nevelG6testiilet
irdsos elGterjesztés alapjan targyalja Pedagogiai Programjat, az SZMSZ-t, a hazirendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkara irdnyulé atfogd, elemz6 beszamolékat, az SZMSZ
jévahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkak6zosség-vezet6 a nevelGtestiilet el6tt széban ismerteti a munkak6zosség véleményét.
[rasban tovabbitja az 6vodavezet6hoz a nevelbtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakozosség javaslatat, valamint a munkakodzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo
értékelést és az intézmény munkajat atfogo éves elemzést.

Ha a nevel6testiilet egyszerdi sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatadrozati formaban
kell megszévegezni.

NEVELOTESTULET BELSO RENDEZVENYEI

Az 6vodaban magas szintli a szervezeti kultiira, a szakmai miihelymunka. Csoportok kozotti
egylittmiikodések tervezett és szervezett formaban tdrténik. Az 6voda igazgatdja tdmogatja,
0sztonzi az intézményen belili egyiittm{ikodéseket és az intézmény céljainak elérése érdekében
tdmaszkodik munkajukra.
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Az igazgat6 szorgalmazza a bels6é tuddsmegosztas kiilonbozd formait, melyhez elfogadd, pozitiv
kornyezetet teremt. A kozos célok elérésére nyitott, tAmogat6d kultarat alakit ki, betartva az
erkolcsi és etikai normakat masok vezetése kozben.

Kapcsolédasi alkalmak:

e tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,

e jo gyakorlatok megfigyelése,

e szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa

e nevelés nélkiili munkanapok, nevelési értekezletek

e dajkdk, pedagégiai asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatasa aktudlis nevelési
feladatokrol

e gyakornok, palyakezdd, jonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,

o Team munka, miihelymunka szervezése

6.8. OVODAPEDAGOGUSOK

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal el6irt, és a munkakéri leirasban
részletezett feladatait a torvényi el6irdsok figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa
el.

Pedagégiai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak ellatdsara iranyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija, a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend és az éves
Munkaterv.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok - a csoport, a sajatos
nevelési igényli gyermekek adottsagait figyelembe véve - megjelennek a pedagogus tervezo

s sz

Az 6vodapedagdégusok munkaja meg kell, hogy feleljen az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfelel6 indokkal alkalmazhat az 6vodapedagégus.

Az 6vodapedagdégus munkajdban a teljes pedagdgiai folyamat kovetheté (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnaplékban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az 6vodapedagégusok eldmeneteli és illetményrendszerét a 2023. LII. térvény és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A pedagégusok munkarendje:

o A munkaltaténak a munkaidd beosztast legalabb 7 nappal kordbban és legalabb 1 hétre
elére kozolni kell a dolgozdval.

o Az intézmény dolgozobi érkezésiiket és tavozasukat az altalunk kidolgozott havi munkaidé
nyilvantartasban vezetik.

e Havonta 0sszegzést készitlink az ellatott feladatokrol havonta megallapitjuk, hogy az eltelt
id6szak tekintetében meg voltak-e tartva a munkavallalé tekintetében a munkaid6re
vonatkozé szabalyok.

e Névre szdldoan nyilvantartjuk a munkaidé ellatasaval a szabadsag kiadasaval kapcsolatos
adatokat, melynek naprakész vezetését és valdsagtartalmat az igazgato,
igazgatohelyettesek ellendrzik.

e Munkaid6ben a dolgoz6 csak igazgatoi, vagy igazgatéhelyettesi engedéllyel hagyhatja el
az intézményt. Az 6vodapedagdgus hidnyzasa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban
dolgozé pedagdgus latja el a tavollev helyettesitését 8- 12 6ra kozott.
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A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, valamint
a munkahelyi vezet6je utasitidsainak, és a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles
végezni.

Munk3aja soran kotelessége a pedagogusok Etikai Kédexét megtartani, a hivatali titkot
meg0rizni.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all
fenn, nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

OVODAPEDAGOGUS FOGLALKOZTATASANAK SAJATOSSAGAI

Az 6vodapedagoégusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara. 2023. LIL. térvény 130.§

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet. 2023. LII térvény

OVODAI FOGLALKOZASON KiVUL, MUNKAIDO KERETEN BELUL ELLATHATO FELADATOK OVODAN BELUL

A gyermekek mérése - értékelése

Szakmai felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra, eszkozkészités, ajdndékkészités
Evzaréra, anyak napi iinnepségre valo felkésziilés

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd tigyviteli tevékenység, adminisztracié
Csoportszoba és folyoso rész rendezése, dekoralasa

Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések

Sziil6i értekezlet, fogaddora

OVODAI FOGLAKOZASON KiVUL MUNKAIDO KERETEN BELUL ELLATHATO FELADATOK OVODAN KiV{L

Onképzés, tovabbképzés

Palyazatfigyelés, palyazatiras

Az intézmény partneri egylittmiikodésével kapcsolatos programok, szakmai
munkakozosségek szervezése, ilések lebonyolitasa, azon valo részvétel

Az intézmény képviseletével jaro feladatok

Sziil6k szamara szervezett programok, rendezvények

Az 6voda pedagégusainak munkarendjét és helyettesitési rendjét az voda zavartalan miikodését
szem el6tt tartva alakitjuk ki.
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6.9. FEJLESZTOPEDAGOGUS

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal el6irt, és a munkakéri leirasban
részletezett feladatait a torvényi el6irdsok figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa
el.

Pedagégiai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak ellatdsara iranyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija, a Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend és az éves
Munkaterv.

A FEJLESZTO OVODAPEDAGOGUSOK FELADATAI

* pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,

¢ emlékezet, gondolkodas felmérését, azok életkori szinttel vald 6sszevetését végzi

e sziikség esetén konzultal a gyermek ellatdsaban részt vevé szakemberekkel

e amennyiben a komplex vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél sajatos nevelési igény
valoszin(isithetd , sziikség esetén szakért6i vizsgdlatot kezdeményez a gyermek
o6vodapedagogusaival egyiittmiikodve

e felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagégusainak és
szakembereinek

e A Beilleszkedési, Tanuldsi, Magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztd
foglalkoztatasanak megszervezése és vezetése

* abeiskolazast megel8z6 vizsgalatok

* a tankoteles koru gyermekek beiskoldzasat megel6z6 vizsgalatat el6re kidolgozott
felmérések alapjan elvégzi

e esetenkéntaz 6vodapedagdgus vagy a sziil6 kérésére - a nem egyértelmiien iskolaérettnek
mindsitett gyermekek esetében a nevelési év folyaman is felméréseket készit

e Kkérésre a gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetben irasos szakvéleményt készit
Onképzés, tovabbképzés

« Pdlyazatfigyelés, palyazatiras

e Az intézmény partneri egylittm{ikddésével kapcsolatos programok, szakmai
munkakozdsségek szervezése, tilések lebonyolitasa, azon valé részvétel

e Az intézmény képviseletével jaro feladatok

e Szll6k szamara szervezett programok, rendezvényeken szervezésében és
lebonyolitasaban valo részvétel

FEJLESZTOPEDAGOGUS FOGLALKOZTATASANAK SAJATOSSAGALI

A fejlesztépedagbégus kotott munkaideje (32 6ra). Ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6t (24 6ra) a gyermekekkel valé kézvetlen, foglalkozasra kell forditania.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (8 6ra) a 401/2023. (VIIIL 30.)
Kormanyrendelet 28.§-aban meghatarozott feladatok rendelhet6ek el. A munkaltaté jogosult
meghatarozni, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidében a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A munkaidé fennmaradé részében (szabad felhasznaldsti munkaid6ben) a munkavégzés helyét a
pedagogus jogosult meghatarozni.

-26 -



6.10. OVODATITKAR S ADMINISZTRATOR

A foglalkozas gyakorlasa sordn feladatait részben 6nall6 munkaval, részben igazgatdi, illetve
helyettes vezet6i irdnyitassal végzi. Az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo
levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési, valamint {ligyirat kezelési gyakorlat mellett,
rendelkezzen j6 kommunikaciés készségekkel, alapveté pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismeretekkel, ezen kiviil megfelel6 jartassdggal az 6vodai élet szabalyainak
attekintésében.

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Kki:

Az 6vodaban az adminisztracids, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa

Fegyelmi, és anyagi felel6sséggel tartozik, pénzkezel§

Titoktartasra kotelezett dolgozé

Munkajat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfelel§en végzi

Feladatkorét a munkakdri leirds tartalmazza, melyet az igazgatd készit el, és sziikség
szerint mddosit

Az intézménybe érkez6 iratok atvételére az 6vodavezetd, a vezetd helyettesek és az 6vodatitkar
jogosult. Az intézmény részére érkezd iratokat csak az 6voda vezetGje, helyettesei, és az
6vodatitkar jogosult felbontani.

Az sziil6i szervezet, dolgozo részére érkezo iratokat bontatlanul kell dtadni a jogosultnak.
Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,sériilten érkezett” jelzést.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kovet6en az elintézésért felelds kapja meg az iratot, a
vezet§ altal megjelolt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hataridé betartasanak figyelemmel kisérése a vezetd helyettesek és az
ovodatitkar felel6ssége. (munkakori leiras fliggelékben)

Készpénzkezelés:

Az 6voda a Kkisebb Kkifizetések teljesitésére készpénz ellatmanyt kap, melyet a pénzkezelési
szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval kolthet el.

6.11. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A pedagbgiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens kotott munkaideje 40 6ra, ebbdl gyermek
csoportban toltott idé: 35 6ra. A fennmaradé 5 o6raban, az 6vodapedagoégusok altal adott
feladatokat latjak el (eszk6zok készitése, dekoralas).

Feladatai:

e A pedagogiai asszisztens alkalmazasanak elsddleges célja az O6vodapedagdgus
munkajanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a nevel6-oktaté munka hatékonysaga fokozodik.

e Kozvetlen segitséget nyujt: az 6vodapedagodgus nevel§-oktaté munkajanak szervezéséhez,
a gyermekcsoport dvodan kiviili programjainak kiséréséhez

o FElGkésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkozok rendben
tartasaban.

e Ellatja a pedagdgus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

® Résztvesz az dvodai linnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Kiilonos gondot fordit a kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekek ellatasara és
segitésére, az esélyegyenldség biztositasara,
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e Segit a kirandulasok, szabadidds, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.
e Rendszeresen kisér SNI-gyermekeket fejlesztésre.

A feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Munkarendjiiket a vezet6 helyettesek készitik el és
koordinaljak évi litemezéssel.

6.12. DAJKA

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Ki:

e A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egészséges 6vodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez

Az 6vodapedagdgus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban

Az 6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban

Elvégzi a vezet6 altal munkakorébe utalt feladatokat

Kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozoé tevékenységeket is ellathat

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza (fiiggelékben)

6.12. KONYHAI ALKALMAZOTTAK

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Kki:

A konyhai feladatokat végzi a munkakoéri leirdsa alapjan

Az 6voda konyhajanak rendben tartasa HACCP el6irasok alapjan
Csoportos dajka hidnyzasa esetén helyettesit a csoportban
Részletes feladatait a munkakdri lefras tartalmazza. (fliggelékben)

6.13. TAKARITO

¢ Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (fliggelékben)

* Tevékenységét az igazgatohelyettes, telephely koordinator kozvetlen iranyitasa mellett
végzi.

¢ Konyhai dolgoz6 hianyzasa esetén helyettesit a konyhan

A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE

Az 6vodaban dolgozé nem pedagégus munkakérben dolgozék (dajkdk, oOvodatitkar,
adminisztrator, konyhai kisegiték, takarité - kivétel a pedagodgiai asszisztens) heti kotelezd
6raszama 40 6ra. Amennyiben részmunkaidében dolgozik, annak megfelel6en aranyositva.

Munkarendjiiket és helyettesitési rendjliket az 6voda zavartalan miikodését szem el6tt tartva
alakitjuk.

6.14. LOGOPEDUS, SZAKSZOLGALAT DOLGOZOI, PSZICHOLOGUS, UTAZ0O SZAKEMBEREK

Kiils6s munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori leirasa tartalmazza, melyet a
munkaltatéjuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a térvényben foglaltaknak
megfelel6en latjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az 6vodapedagdgusokkal.
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6.15. A TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A telephelyekkel a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A beérkezd iratok,
valamint az iktatdsok tanligyi dokumentaciok - kivéve a csoporthoz kapcsolédé iratok - a
székhely intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az 6vodatitkar, eseti megbizas
alapjan 6vodapedagogus latja el. Az igazgatd heti rendszerességgel 1atogatja a telephelyeket, részt
vesz az 6vondi és dajka megbeszéléseken.

A harom intézmény szakmai munkajat az igazgaté irdnyitasaval, a igazgatohelyettesek a BECS
vezetd kozremiikodésével a munkakozosségek vezet6i koordinaljak, nevelési értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken a koz6sen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak egyiitt.

6.16. ALKALMAZOTTAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az 6voda dolgozo6i alkalmazotti kozosséget alkotnak, az dvodapedagdgusok, és a fels6foki
végzettségii dolgozok a nevelGtestiilet tagjai.

Avezet6 megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat és masok képességeibe vetett
bizalomra alapozza.

A pedagoégiai munka megszervezésében a feladatok elosztadsban a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangsulyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés
el6készitésbe valo bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi el6irasok alapjan.

Folyamatosan informalja kollégait a munkajukhoz sziikséges jogszabdlyi és egyéb valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szdmukra az 6ndllo informacidk szerzésére (eléadasok, tovabbképzések,
elektronikus(internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolddasi alkalmakat a napi munkakapcsolat, és
a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi- és dajka megbeszélések, alkalmazotti, és
nevel6testiileti esetmegbeszélések, szakmai 0Osszejovetelek biztositjak. A munkatarsak
képességiik és szakértelmiik, érdeklédésiik szerint javaslatokkal segitik az 6voda fejlesztését. A
vezetés a felmeriilt Otletek beilleszthet6ségét megvizsgalja a fejlesztési feladatokba. Teret ad az
innovacié, a kreativ gondolkodast 0sztonzd miihelyfoglalkozasokra, a j6 gyakorlatok
eredményeinek bemutatasara.

Az oOvoda igazgatdja az alkalmazottak tdjékoztatisara tobbféle kommunikéciés rendszert
miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitasa érdekében. (papir alap, elektronikus,
verbalis sth.) A szabdlyzatok, szakmai anyagok nyilvanossaga az iroddban, és az interneten
biztositott.

Az 6vodaban kétiranyu informacidéaramlas a kialakitott ,levelezési lista”, zart facebook csoportok
haszndlataval valdésul meg. Az informacids lanc a szervezeti dbra szerint, a felelsségi és hataskori
feladatoknak megfelel6en miikodik.

Az értekezletek 6sszehivasa a munkatervben meghatarozottak alapjan torténik, résztvevdi a
témaban érdekeltek. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok széban
vagy irdsban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.
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6.17. A DOLGOZOK TAVOLLETENEK ELFOGADASA

A dolgoz6 munkaba val6 akadalyoztatasat a lehet6 legrovidebb idében koteles a igazgatonak
jelenteni. A munkabdl val6 tdvolmaradast jelezni kell az igazgaténak, vagy helyettesének, hogy
feladatanak ellatasarol gondoskodni lehessen.

A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkdaba 1épéskor az adminisztratornak kell leadni.

A térvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével késziil a szabadsagok litemezése és a
munkarend 6sszehangolt kialakitasa.

A tavollét elfogadasara lehet6ség van a Munka Torvénykonyve alapjan.

Igazolt tavollétnek mindsiil:
e Allampolgari kotelezettség
kozeli hozzatartozo6 halala esetén 2 munkanap
kotelez6 orvosi vizsgalat teljes id§tartama
véradas miatt tavol toltott id6
évi rendes szabadsag
fizetés nélkiili szabadsag
szoptatasi munkaidé kedvezmény
a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott munkavégzés aléli felmentés
keres6képtelenség (betegszabadsag, tAppénz)

7.AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az 6voda miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

Alapité okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Eves Beszamol6

Bels6 Ertékelési Szabalyzat

Az intézmény szervezetével és miikdodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben a Varosi
Onkormanyzat Képviseld Testiilete dont, amelyet jogszabély nem utal méas hataskorbe.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Kkapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasaban, ellen6rzésében - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagbgusok, és a sziil6k képviseldi.

Az 6vodai alapszolgaltatas ellatdsdhoz sziikséges vezet6k, pedagdgusok, a nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segit6é és mas alkalmazottak l1étszamat a K6znevelési Torvény 2.sz szamu melléklete
szerint kell meghatarozni.

Az 6voda haroméves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolc
éves korig neveld intézmény.

Specialis foglalkozasok felsorolasa, helye, ideje a Hazirendben és a Munkatervben szabalyozva.
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7.1. MUKODES RENDJE

A torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban, az eléirdsoknak megfelel6en az
6voda pedagogiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait,
céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténo felkészitését,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, a szocidlis
hatranyok enyhitését segité tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai
tevékenységeket.

Az 06nall6 tanulds tdmogatdsa érdekében az 6voda pedagédgiai programjanak prioritasaival
0sszhangban torténik a nevelés-oktatas céljainak hatarozasa, a modszerek, eljarasok és eszk6zok
kivalasztasa, kidolgozasa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.

Az 6vodai pedagogiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymasra épiild
tevékenységek) a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési, tanulasi eredmények
elérését, a sziil6k, gyermekek és munkatarsak elégedettségét és a fenntartoi elvarasok teljestilését
szolgaljak.

Az 6vodaban a nevel és oktaté munka, az Ovodai nevelés orszagos alapprogram (ONAP) alapjan,
helyi sajatossagokkal kiegészitett helyi pedagégiai program alapjan miikodik.

A Pedagdgiai Program tartalmazza a sziil6- gyermek- pedagégus egyiittmiikodésének formait, az
egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenldségét szolgald
intézkedéseket. A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra,
felzarkéztatasra vonatkozo6 iranyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek fejlédésének
elésegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egyiittmiikodés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, tamogatjak a sziil6ket, illetve szolgaltatasokat biztositanak a
céljaink elérésére.

A pedagédgiai program az évodas koru gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi szintjének
megfelel6en a magyar kultira dpolasat, hagyomanyok atorokitését teszi lehetdvé.

A pedagdbgiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésére vonatkozd
alapelveket, feladatokat.

A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a helyettesitéseket az
egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak.

A Koznevelési Torvény 4. sz. melléklete alapjan az évodai csoport maximalis 1étszama: 25 f6
Sziil6k tajékoztatdsa az els sziil6i értekezleten torténik. A program az igazgat6 irodajaban, és
honlapon barmikor megtekinthetd.

A nevelési év helyi rendjét, programjait az igazgato és a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az
éves munkatervben az Sziil6i Munkakozosség véleményének figyelembevételével.

7.2.AZ OVODA MUNKARENDJE

A nyitvatartasi idé:

Az intézmény reggel 5.45 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 17.45 6raig
van nyitva. Az intézmény sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva 6sszevont csoportokban
neveljik a gyerekeket a rendes nyitvatartasi idében. Az 6vodat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - kivétel a rendezvények ideje alatt — zarva kell tartani. A nyitds és zards
miiszakbeosztast félévre el6re {rasban tervezziik és osztjuk ki minden csoportban. Az évodat a
beosztas szerinti nyitds dajka nyitja. Rendezvények esetén, nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre -
eseti kérelmek alapjan - az igazgato6 ad engedélyt.
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Az 6vodapedagoégusok és a nem pedagdégus munkakdrben dolgozék heti valtasban délelétt, illetve
délutan dolgoznak. Részletes munkaidd beosztasukat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A nevelési év rendje a Hazirendben van szabalyozva.

Ajegyzd a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén - jarvany, természeti csapas
- a telepiilésen m{ikdodé nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az linnepekhez kapcsolddé munkanapok és pihendénapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra

A gyermekek felvételére és eltdvozasara, illetve a tdvolmaradas szabalyaira a Hazirend
irdnymutatasai a mérvadoék.

Az o6voda dolgoz6inak munkarendjét, annak elrendelésének moédjat a mindenkor hatélyos
Torvények szabalyozzak.

7.3. AZ INTEZMENY HIVATALOS UGYEINEK INTEZESE

Az 6vodai hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az 6vodatitkdr munkaidejéhez igazodik,
8:00-15:00 h-ig, délben 12:00-12:20 h- ig munkakozi szlinet, amikor az ligyintézés sziinetel.
Egyedi esetekben az ligyintézés elére egyeztetett id6pontban torténik az 6vodatitkar és az
igazgaté esetében is.

Nyari zaras alatt a titkarsdg minden szerdan tigyeletet tart.

7.4. HIVATALI TITOK

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e agyermekek adatai, fejlédésiik, csaladi koriilményeik,
e adolgozdk adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi el6menetele.

Ezen adatok csak a térvénynek megfelel6en, meghatarozott médon és szerveknek tovabbithatok.
A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai K6dex megszegése fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomdasara jutott hivatali titkot megdrizni a
munkaviszonya megsziinését kovetden is.

7.5. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény dolgozdi az évoda helyiségeit és eszkdzeit az 6voda rendeltetésének megfelel6en
kotelesek hasznalni. A dolgozd az altala haszndlt technikai és takarité eszkozok tekintetében
kiilonds gondossaggal koteles eljarni. A termek és az altala hasznalt helyiségek rendjéért felelGs,
a teremben 1évé targyi eszkozok biztonsagos, el6irdsnak megfelel6 hasznalataro],
tizemeltetésérdl, megdvasarol gondoskodnia kell és koteles ezekr6l szamot adni. A csoportszoba
helyiségleltaraban felsorolt eszk6zoket folyamatosan figyelemmel kiséri, alkalmanként ellendrzi.
Pedagégiai munkajahoz az irodaban tarolt technikai eszkézoket (projektor, hangszéré stb.) az
ovodatitkartdl az erre vezetett nyilvantarto fiizetbe alairasaval atveszi, hasznalat utan alairasaval
igazolja annak leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi el6irdsoknak megfelelGen jelzi
a felel6s vezetdnek.
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A helyiségek és berendezések haszndlatba vétele mas személynek csak intézményi dolgozd
kozremiikodésével lehetséges.

Az intézményi telefon kizar6lag az 6voda miikodéséhez, valamint a gyermekek ellatdsdhoz
szlikséges intézkedések esetén hasznalhatd. Személyes mobiltelefon hasznalata csak silirgds,
rendkiviili esetben hasznalhatd. Gigy, hogy a gyermekek ellatdsat nem veszélyeztetheti.

A pedagoégus, valamint a nevel8-oktatdé munkat koézvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
nevelémunka ellatdsa soran a gyermekekkel o0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintet6jogi védelem szempontjabdl, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenl6en, emberi méltdsidgu személyként élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiiljon. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenld banasmod
kovetelményeinek megsértése:

Hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, elényben részesités.
Nem sérti az egyenld bAnasméd kovetelményét az a magatartas, intézkedés, feltétel, utasitas, vagy
gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal 6sszefiigg, és ésszerii indoka van. Az
egyenl6 banasmdd kovetelményét az 6voda jogviszonyok létesitése soran koteles megtartani.

Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z6désének
megvallasara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6z6dése miatt.

A pedagégus munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a térvénynek megfelel6en,
meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggytilési biztosahoz forduljon.

7.6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket a
folyosokon tartézkodd dajkak az dvodatitkdrhoz kisérik, aki tajékozddik, hogy milyen ligyben
jelentek meg az 6vodaban és annak megfelel6en jar el.

A feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd személyeket az igazgatdnak jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgat6 engedélyezi
kivételes és indokolt esetben.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, tzletszerzdk, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez ez al6l, az igazgatoval
el6re egyeztetett, vagy az 6voda altal szervezett vasar.

Az 6vodaban a foglalkozasok, a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan meghatarozott idében,
helyen miikédnek. Sziil6i igény szerint a gyermek - jogszabdly szerint a nevelési id6n kiviil a
foglalkozast vezetével kotott megallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a foglalkozason.
A megallapodasban rogzitetteknek megfelel6en a foglalkozast vezetd felel6s a gyermekért, az
6voda dolgozo6i - mivel a gyermek, nevelési id6n kiviil tartézkodik az 6vodaban - mentesiilnek a
gyermek feliigyelete alél. A foglalkozast vezet§6 a meghatalmazds madsolatat az 6voda
rendelkezésére bocsatja, annak érdekében, hogy az 6vodapedagoégus tudja, melyik gyermek jar az
adott foglalkozasra. A foglalkozason résztvevéknek a hazirend betartasa kotelezd.
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Az 6vodaba érkez6 iskolas testvér, rokon gyermekért a sziil6 felels, kizarolag az adott csoport
6ltoz6jében tartézkodhat. A dolgozd - sajat gyermekére, ha az 6vodaban tartézkodik - e
szabalyoz6 az iranyado.

Amennyiben nem a sziil§ jon a gyermekért, irasos meghatalmazas benyujtasa mellett adhat6 at
szamdara az adott csoportbdl a gyermek. Csoportdsszevonds esetén a sziil6 kotelessége a
helyettesit6 6vodapedagdgust tdjékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért. Indulasig
az adott csoport 61t6z6jében tartézkodhat.

Bemutat6 csoportlatogatasok szervezése esetén, a résztveviket az adott programnak megfeleld
rend szerint az igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség vezet6k, vagy az igazgatd altal
megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgalat szerelSinek, egyéb eldre egyeztetett munkavégzdk irdnyitasa, az igazgato altal
megbizott személy feladata. (6vodatitkar, igazgatéhelyettes)

Az Onkormanyzatatél, vagy egyéb feliigyeleti, szakértdi, szakszolgalati, egyéb partneri
szervezettdl érkezd latogatét, minden esetben az igazgatdéhoz, tavolléte esetén
igazgatohelyetteshez, illetve az igazgatd altal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkezd egyéb idegen kalauzolasara, kisérésére a fent emlitettek az irdnyadok.

8. AZ INTEZMENYI FOLYAMATOK ES A PEDAGOGIAI MUNKA
BELSO ES KULSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK RENDJE

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagogiai programjaban foglaltak megval6sulasat.
Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
litemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is
kertil. A tervek nyilvanossaga biztositott.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az 6vodaban belsé ellen6rzést végeznek.

A belsé ellenérzés operativ irdnyitéja az évoda igazgatdja, mint egyszemélyi felel6s vezetd.
Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és az altaluk végzett
munka helyességére és eredményességére. Az igazgaté megteremti a visszajelzés és értékelés
kultdrajat a fejlédés el6segitése érdekében.

Az ellendrzési tervet a helyettes, a szakmai munkakoézosségek javaslatai alapjan, az igazgato
késziti el. Az ellen6rzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen
eszkozokkel kertil ellenérzésre.

Az ellendrzési terv nyilvanossagra hozatala az 6vodaban megtorténik, az ellendrzést megel6zéen
legalabb egy héttel az ellen6rzott személy tudomasara kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrol, az igazgat6 dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

e [gazgatd

e I[gazgatdhelyettesek

e Szakmai munkak6zosség vezetd
e Sziil6i munkako6zosség

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének legfontosabb feladata, az 6vodaban foly6 pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak ellendérzése a nevel4-oktat6 munka minéségének szabalyokkal,
standardokkal val6 6sszhangjanak megallapitasa
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Az igazgato iranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi ellendrzési - értékelési rendszer
kialakitasaban, miikodtetésében. (Orszdgos onértékelési rendszer intézményi adaptaldsa) Az
értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az ellen6rzési, értékelési munka alapja a Pedagoégiai Program, megvaldsitasa a belsé és kiils6
ellendrzési rendszer szabalyozo6inak alapjan torténik.

Az intézményi 6nértékelés megvalésitidsa érdekében a vezetd létrehozta a Belsé Onértékelési
Csoportot (BECS). A csoport tagjainak feladatkorét a munkakori leirasuk rogziti.

Az igazgaté a munkakozosség vezetd és a BECS (Belsé Onértékelési Csoport) részt vallal az
6vodapedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében, részvétele a szakmai
ellen6rz6 munkaban folyamatos.

Az 6vodapedagbégusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erésségeire fokuszal. Inspirdlja a kollégdkat mindségi teljesitmény elérésére, (kapott
visszajelzések oOnreflexié segitségével) a munkatarsak tudasat a célok elérése érdekében
sikeresen mozgositja.

Az 6voda vezet6sége minden pedagégus munkdjat, egy nevelési év sordn, legalabb egyszer
ellendrzi, és értékeli. Az ellen6rzések tapasztalatait, az érintettel ismerteti. Az ellen6rzések
eredményeit felhasznalja az intézményi 6nértékelésben.

Onall6 ellendrzési jogkorrel rendelkezik a igazgaté mellett:

e I[gazgatéhelyettes
o Szakmai munkakozosségek vezetok
e Belsé Onértékelési Csoport (BECS) vezetd

Az ellen6rzések tapasztalatait, az érintettel ismertetni Kkell, ez adja a dolgozok
teljesitményértékelésének alapjat.

Az intézmény folyamatosan koveti az egyes feladatok (nevelés, tanulas, egyéb miikodési
feladatok) eredményességét és hatékonysagat, elemzi ezeket, sziikség esetén korrekciot hajt
végre. Az Onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjdAk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet milikodésével 6sszefliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.

Az 6nértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziil6k, és a kiils6 partnerek (fenntarto6
és mas partnerek) elégedettség mérésének eredményeit.

Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

A beszamolékban és az 6voda 6nértékelésében kovethetSk az eredmények. Az 6vodat tAmogato
szervezeti és tanulasi kultura jellemzi.

A nevelési évzaro értekezleten, értékélésre keriilnek a belso ellen6rzés tapasztalatai, valamint az
Onértékelés keretében rogzitésre keriilnek a mérési eredmények elemzései, a tanulsagok
levonasa fejlesztések meghatarozasa megtorténik. Ezt kovet6en az 6voda a mérési-értékelési
eredmények fliggvényében sziikség esetén korrekciot végez.

Az 6voda a nevelési és tanulasi eredményességrol szél6 informacidk alapjan feliilvizsgalja a
stratégiai és operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasara.

A problémak megoldasara alkalmas mddszerek, j6 gyakorlatok gy(ijtésére, segitd bels (Otletek,

egyéni erdsségek) és kiils eréforrasok (példaul palyazati lehet6ségek) és szakmai tAmogatasok
feltérképezésére és bevonasara kertil sor.
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Az 6voda igazgatdja segitségére vannak az ellendrzés hatékonysaga érdekében az ellendrzési
feladatokban az intézményi belsé ellen6rok- hibafeltarok, a vezet6 helyettesek, a BECS (Bels6
Onértékelési Csoport) vezetdje és a munkakozosség vezetdk.

Az ellenérzési feladatokat a felel§sok a szabalyozéknak, helyi gyakorlatnak megfelel6en reszort
feladatként (elrendelhetd 4 6ra terhére) végzik a vezet6 irdnyitasaval a kotelez6 6raszamon felil,
arendes munkaidén beliil.

Az intézményi 6nértékelés szabalyozasat, valamint a BECS feladatkorét a Teljes kor(i Intézményi
Bels6 Onértékelési Szabdalyzat tartalmazza. A felelésoket a mindenkori munkaterv rogziti.
Részletes feladataikat a munkakéri leiras rogziti.

8.1. AZ INTEZMENYI KULSO ELLENORZESE, ES AZ INTEZMENYI ONERTEKELES

Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kovetkez6 évre sz616 orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit vArmegyei bontasban. A hivatal jalius
31-ig az altala miikodtetett informatikai tAmogaté rendszer utjan értesiti az ellendrzési tervben
szerepl6 intézményeket.

Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellen6rzés (kiilsé ellendrzés) részét képezd intézményi
onértékelés tertileteit, szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét az Oktatasi Hivatal dolgozta
ki és az oktatasért felel6s miniszter hagyta jova. Az intézményi Onértékelés keretében az
intézmény otévente teljeskorlien értékeli sajat pedagdgiai munkajat.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal miikdodtetett
informatikai tdAmogatdé rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhet6vé teszi az értékelt
pedagdgus, az igazgato és a hivatal szamara. Az intézményi 6nértékelés eredményét a pedagdgiai-
szakmai ellen6rzést végzé szakérték, valamint az intézmény munkajat tAmogatd szaktanacsadok
a megbizasukat kovetSen tekinthetik meg a hivatal altal miikédtetett informatikai tdmogaté
rendszerben. Az intézményi 6nértékelés eredményét az igazgaté kiildi meg a fenntarté részére.

Az intézmény az 6nértékelését ugy tervezi, hogy a pedagogiai-szakmai ellen6rzésben érintettek
értékelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai ellendrzés kijel6lt id6pontja el6tt tizendt nappal
elérhetd legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben.

Az intézményben megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési
terv feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellenérzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazo
informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az Onértékelést kovetd otéves
intézkedési tervbe.
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9. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK ES VAGYONANAK HASZNALATA ES
HASZNOSITASANAK ELVI, SZABALYAI FOGLALKOZASI IDOBEN ES AZON KiVUL

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek felszereléseinek épségéért, rendjéért, a
haszndlatba vevé a felelGs, a haszndlatbavétel ideje alatt anyagilag is. Az 6voda berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd, tavollétében a helyettes, vagy az 6vodatitkar
engedélyével lehetséges, atvételi elismervény ellenében.

9.1. AZ OVODA SZAKMAI MUNKATEVEKENYSEGEIT BIZTOSITO GYAKORLO TERULETEK HELYSZINEI

e (vodai csoportok

e gyermekmosdok

e {ltozdk

e tornatermek

o logopédiai- és fejlesztd szobak
e (vodai udvarok

e szertarak

e konyhak

Ezeken a teriileteken folyamatosan ismertetik a gyermekekkel a balesetvédelmi szabalyokat,
veszélyforrasokat az elvarhaté6 magatartasformakat és ellendrizziik azok betartasat. Felligyelet
nélkiil nem hagyjuk a gyermekeket. Ha a gyermekek a csoportszobaban mosddban és az 61toz6ben
egyarant folyamatosan tartézkodnak, Uigy szervezziik meg a csoportban 1évék munkajat, hogy a
felsorolt tertileteket feliigyelni tudjdk. A mindenkori csoportnaplé a szokas és szabalyrendszer
megtervezését és érvényesitését tartalmazza.

A szertarban elhelyezett szakmai és fejleszt6 eszkdzok tovabba konyvek rendjéért minden
dolgozé felel6s.

Konyha: az 6voda konyhdjaban a HACCP szabdlyai szerint folyik a munkavégzés. A konyha
teriiletére csak az ott dolgozok 1éphetnek be.

Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa a képviseld- testiilet hatdlyban 1évé hatdrozata alapjan
torténik.

10. INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathatd, valamint politikai célu és tartalmu cikkek és
felhivasok elhelyezése is tilos.

Az intézményben kizardlag a nevelési-oktatasi tevékenységgel, a nevelési programmal
Osszeegyeztethetd kiadvanyok, rendezvények, tanfolyamok rekldmozhatéak.
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11. INTEZMENYI OVO- VEDO ELOIRASOK

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi- lelki
jollétet, az O6voda mindennapjaiban rendszerszerien miikodé — egészségfejlesztd
tevékenységekben. Az 6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészségéhez, biztonsidgahoz vald jogai alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel
Osszefiigg6 feladatokra melyek:

az egészséges taplalkozas
mindennapos testnevelés, testmozgas
testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fligg6ségek, bantalmazas megel6zése
balesetmegel$zés, elsGsegélynytjtas
o személyi higiéné
teriiletére terjednek ki.

A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa az 6voda vezetésének allandé feladata.

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritas, mosogatas stb.)

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen belilli egészségligyi gondozadsat a fenntartd
O6nkormanyzat és a gyermekorvos kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és a védond latja
el.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett minden gyermek évente egyszer, fogdszati sziirésen
vesznek részt.

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az 6vodat.

Megbetegedett gyermek esetén sziil6t értesiteni kell, aki orvoshoz viszi és csak gydgyultan és
tlinetmentesen, orvosi igazolassal hozhatja Gjra 6vodaba gyermekét.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
oktatdsi intézmény Aaltal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasd rendezvény), amelyen gyermekek, is részt vesznek,
a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositasu rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30
75 dB értéket,

b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomdsszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 80 dB értéket,

Az elektroakusztikus hangositasi rendezvények hangerejének ellen6rzésért a szervezd
pedagégusok a felel§sok.

11.1. BALESET MEGELOZES

Az igazgaté a hataskorének megfelel6en biztositja az 6vodaban hasznalt eszk6zok biztonsagos
miikodtetésének megszervezését:

Butorok, berendezések, jatékeszkozok megfelel6sége

mozgasfejlesztési eszkdzok megfelel6sége

tornaszoba eszkdzeinek megfelel6sége

Kert, kerti eszkdzeinek megfelel6sége

-38-



AZ IGAZGATO, OVODAPEDAGOGUSOK, ES MAS ALKALMAZOTTAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasformak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvé viselkedését.

Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat — udvar, csoportszoba,
mosdo, 61t6z6, folyoso

Ki kell alakitani az udvarra torténd kimenetel, bejovetel szabalyait (sorakozas, tars
kisérése)

Helyes viselkedéskultira kialakitdsa minden teriileten, 6vodan kiviili programok esetén
(kirdndulas, jégcsarnok, uszoda, szinhaz stb.)

Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztily sajatossagaira at kell adni a
balesetmegel$z6 ismereteket (kozuti, mérgezés, fulladas, égés, dramiités, esés veszélyei)
témakorokben

Ovodan kiviili program esetén az 6vodapedagdgus kotelessége gondoskodni a megfelels
személyi kiséretrdl (25 f6 gyermekhez 3 f6 felnétt kisérd sziikséges)

Az 6vodapedagégus kotelessége o6vodan kiviili program esetén a megfeleld sziil6i
elérhet6séget maganadl tartani. (sziil6i telefonszamok)

folyamatosan biztositani kell felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége kézben
6vodan kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelel§ szamu kiséretr6l (8-10
gyermek/felnétt)

a kisérd dolgozdk felelnek a rajuk bizott max.10 gyermekért, amennyiben a sziil6 nincs
jelen

az udvaron minden 6véndnek a kijeldlt helyén kell lennie és ott megfelel6 feliigyeletet
ellatni

A csoportfoglalkozdsokon kiviili programok szervezések rendje, mindenkor a sziil6k igénye
alapjan, és a pedagogiai program nevelési folyamataihoz igazodva keriil kialakitasra.

TEENDOK BALESET ESETEN

els6segélyben részesiteni, tajékoztatni kell az igazgatot a gyermek kisebb sériiléseirdl is.
sziilét értesiteni

a sérilés sulyossagatol fiiggéen orvoshoz vinni, esetleg mentét hivni.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni az igazgatot.

8 napon tul gyégyulo sériilést okozd gyermek balesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kozrehat6 személyi targyi és szervezési gondokat.
Ezekrdl a balesetekr6l a torvényben meghatdrozott nyomtatvdnyon a munka és
balesetvédelmi felelés jegyzékonyvet vesz fel. Ennek egy példanyat a kivizsgalas
befejezése utan legkésébb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek
szul6jének. Egy példanyt az intézmény Oriz.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelel6en- ismertetni
kell az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé elbirasokat, veszélyforrasokat és
az elvarhaté magatartas format. Az ismertetés tényét a pedagdgusnak a nevelés tervben,
dokumentalni kell. (csoportnapld)

11.2. AZ OVODA DOLGOZOIVAL SZEMBEN TAMASZTOTT EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEK

rendszeres lizemorvosi sziirgvizsgalatok
csak egészséges allapotban veheti fel a munkat
egészségligyi kiskonyvét érvényesiteni kell a szakorvosokkal megallapitott id6pontokban
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e az intézményen belill a teljes nyitvatartas ideje alatt, dohdnyozni és szeszes italt
fogyasztani tilos!

e Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.

e Vegyszereket, mar6 anyagokat el6irds szerint kell alkalmazni, gyermekek el6l elzarva
tartani.

e Munka- tlizvédelmi és kapcsolatos oktatason minden 6vodai dolgozonak évben egyszer
részt kell venni, az ott elhangzottakat tudomasul venni, betartani.

12.RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingdsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
feln6tt dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e atlyz,

e azarviz,

e afoldrengés,

*  bombariadé,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas moédon akadalyozo, nehezitd

¢ Kkoriilmény.

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n) szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az évoda személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épililetben rendkiviili tdrgy, bombara utalé targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkonnyebben elérhet6 vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdésagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

e Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitéséral.

e Akaddlyoztatisa esetén az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

o Székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Bombariadé
esetén a gyermekeket az intézménytdl legalabb 100 méterre kell kisérni.

e Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informadcidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

e A bombariaddrél és a hozott intézkedésekrdl az évodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa szébeli kozléssel torténik.

Orszagos szmogriadé esetén a gyermekeket nem levegdztetjiik.
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13. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

13.1. SZULOI MUNKAKOZOSSEG

A Koznevelési torvény alapjan a sztl6k jogaik érvényesitésére és kotelességlik teljesitésére sziil6i
szervezetet (SZMK) hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérél , munkatervérdl , esetleg iligyrendjérdl , tisztségvisel6inek megvalasztasardl és
képviseletérol.

Az 6vodai csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy csoportba jar6é gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziil6i munkakézosség miikodik, melynek tagjai alkotjak az dvodai
sziil6i munkakozosséget, é1én a megvalasztott elnokkel.

A sziil6k és pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo formakat és
szabalyokat a helyi Pedagégiai Program (PP), valamint a Hazirend régziti. Az évodai szintii sziil6i
munkakozosséggel az igazgatd, csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi kozosségének
képviseldivel az 6évodapedagégus tart kapcsolatot. A sziil6i munkakdzosség kérdéseit,
véleményét, javaslatait a valasztott elnok segitségével juttathatja el az 6voda igazgatdjahoz.

Az 6voda igazgatoja az 6vodai SZMK-t és annak vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6voda
feladatairdl, tevékenységérdl, az 6vodaban folyd nevelémunkarél és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. Az elnokkel az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a kommunikaciéért felel6s
munkacsoport vezet6je tartja a kapcsolatot. Az évodai valasztmanyi sziil6i munkakdzosség
értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
A dontéseket nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozzak.

Az egylttm(ikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az O6vodai sziildi
munkakozdsség jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informdaciés bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

A7 OVODAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG FELADATA

e az ovoda bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval éljen,
segitse az intézmény hatékony miikodését,

* tadmogassa a vezet0 iranyitasi, dontési tevékenységét.

* A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tadjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatojatdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képvisel6je
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

+ figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagoégiai munka
eredményességét,

* képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

AZ OVODAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG JAVASLATTETELI ES VELEMENYEZESI JOGA

* aPedagdgiai Program elfogadasakor,

* az 6vodai SZMSZ és a Hazirend kialakitasaban,

* amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részének 6sszeallitasaban,

e avezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,
* aszil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

e ahit- és valladsoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

e az o6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
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e az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, igazgatéjanak megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatban

e az igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az el6készitd
bizottsag eln6kének atad.

A sziil6i szervezet barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet.
A sziil6i szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgat6 és/vagy az igazgatd-helyettes folyamatosan
kapcsolatot tart a SZMK képvisel6jével.

13.2. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallal6i szdmara. Az 6voda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az évodai élet el6tt, az 6vodai élet soran és az 6vodai élet
utan meghataroz6 szerepet toltenek be a gyermek életében.

Az igazgatd folyamatosan informadlja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szdmukra az informacié megszerzésére.

Az igazgat6é a partnerek tdjékoztatasara, az informacié atadasra tobbféle kommunikacids
rendszert miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitsa, és az 6vodarol vald pozitiv
kép kialakitasa érdekében.
e papir alap (levél, plakat, meghivd),
e elektronikus- e-mail, honlap
e verbalis-szdbeli kapcsolatok (személyes egyeztetés, betekintés az intézménybe,
esetmegbeszélés, forumok, munkaértekezletek, kdzos programok,)

A partnerek bevonasa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatolasa megtorténik az intézményi 6nértékelés megvaldsitasa soran.

Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrél. A partnerek
tajékoztatasanak és véleményezési lehet8ségének biztositasat az o6voda folyamatosan
feliilvizsgdlja, a visszacsatolas eredményeit beépiti, sziikség esetén fejleszti.

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel.

Gyermekjoéléti és Csaladsegitd Szolgalat
Bolcséde

Ovodak

Fenntartoval

Nevelési Tanacsad6, Pedagogiai Szakszolgalat
Egészségiigyi szervek

Csalad

Iskolak

Reformatus EGYMI

Torténelmi egyhaz, felekezetek
Szakmai szolgaltatok (POK)
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BOLCSODE

Az 6voda tarsadalmi kérnyezetének elsé partnere a bdlcséde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcsodébdl érkezik 6vodaba. Az 6voda vezetdje tartja a kapcsolatot a bolcséde vezetbjével,
ahonnan érkeznek a gyermekek. Az egylittm{ikodés formai évi rendszerességgel

o koz0s megbeszélés

e (vodai beiratkozas el6tt az 6voda tajékoztat6 hirdetményt biztosit

® azigazgatd sziil6i értekezletet tart

e az 6vodapedagogusok meglatogatjak a gyerekeket

A GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALAT

Az 6voda igazgatoja folyamatos kapcsolatot tart fenn a kormanyhivatal Gydmhivatala vezet6jével.
Az aktudlis eset kapcsan a torvényi el6irasokat figyelembe véve -egylittmiikédik az
intézményeinek vezetdjével a gyermekjoléti, és a gyermekvédelmi feladatok maradéktalan
megvaldsitasa érdekében.

Az intézmény vezetése és érintett pedagdgus informdcidkkal rendelkezik minden gyermek

szocidlis helyzetérol.

Az 6vodai gyermekvédelmi felel6s koordinalé feladatot lat el az igazgat6 mellett.

Az 6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az 6vodai
nevelésben. A gyermekvédelmi felel6s6k folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
6vodapedagogusokkal az esetleges veszélyeztetettség megel6zésére, de ha a veszélyeztetettség
beigazolddik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitas érdekében.

e Sulyos testi, erkolcsi, érzelmi fejlédést veszélyeztetd esetekben azonnal értesiteni kell a
Gyermekjodléti és Csaladsegit Szolgalatot.

e Az 6voda kozremiikodik a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felmérésében,
fejlodéstik segitésében,

e A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében a
Gyermekjéléti és Csaladsegité Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsol6odo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

o A kapcsolattartds az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelés feladata, egyiitt vagy
onalldan is.

o A gyermekek étkezési téritési dijat a szllék havi rendszerességgel fizetik, aki
kedvezményt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom
gyermek, tartésan beteg, jogszabalyban el6irt normativ kedvezményre valé jogosultsag,)
koteles az errdl sz6l6 igazolasokat hatarid6re benyujtani. A sziilének a jogszabaly szerint
gyermeke tavollétét be kell jelenteni és a hazirendben megfogalmazott szerint, a gyermek
étkezését a tavollét idejére le kell mondania. Ennek dokumentalasat, figyelemmel
kisérését az 6vodatitkarral végzi.

e A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasat kezdeményezhetik.

o A Gyermekjoléti és Csaladsegit6 szolgalat felkérésére az 6voda gyermekvédelmi felelgse
és/vagy az adott esetben érintett csoportvezeté 6vono részt vesz az esetmegbeszélésen.

o Az 6voda minden dolgozobja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csalad és a gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

o A Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalat cimének, telefonszamanak kihelyezése az
ovodatitkarnal és a kozponti falitijsagon, szlil6k altali kdzvetlen elérhetdség érdekében

e “Soronkiviiliség”: Kiskorut érint§ kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatosag dont, a birdsag soron kivil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett tigyekben a Gyamhivatal altal inditott perekben is.
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Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatradnyos helyzete
fennalldsanak megallapitasat a sziil6 vagy a csaladba fogadd gyam, a gydmhatdsagtdl kérheti.

A Gyvt. 67 /A § (1) bekezdése szerint:
hatranyos helyzetii

e az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében a
rendeletben foglalt feltételek valamelyike fennall.

e sziil6 vagy gyam 6nkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol

e sziil6, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategoridba tartozé

e Gyermek elégtelen lakdkornyezete - korlatozottan biztositottak az egészséges feltételek.

halmozottan hatranyos helyzetii

e az arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében az el6z6
feltételek koziil legalabb kett6 feltétel fennall,

e anevelésbe vett gyermek

e utégondozdi ellatasban részesiilé és tanuldi, vagy hallgatdi jogviszonyban allo fiatal
felnott.

A telepiilési dnkormanyzat jegyzdje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallité hatdrozatat a joger6re emelkedést kovet6en megkiildi a sziilének és a nevelés
intézménynek, ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi felel6sok az intézményi esélyegyenldségi tervnek megfeleléen kisérik
figyelemmel a hatranyos helyzet(i, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket,
intézményi elhelyezésnél szempont a szegregacid elkertilése.

A csoportalakitasnal a csoportlétszam 10%- 4t nem haladhatja meg az SNI - s gyermekek ardnya,
kivétel a kis 1étszamu csoportok, az optimalis ellathat6sag érdekében. Az 6voda sajatos nevelésii
gyermek nevelését is ellatja, ezért a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakértdi véleményt
kiallité Szakértdi Bizottsag nevét, cimét és a szakértdi vélemény szamat, a kiallitas keltét és a
feltlvizsgalat id6pontjat.

Az igazgat6 a differencialas és az adaptiv oktatas gyakorlatdban szakmailag iranyitja az egyéni
tanulasi utak kialakitasat célzd nevelést, tanulast tAmogat6 eljarasokat a hatékony gyermeki
egyéni fejlesztést.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek specialis tAmogatast kapjanak.

Az alulteljesité, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 és sajatos nevelési igényld gyermekek
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek mindegyikénél az 6vondék a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak az illetékes szakért6i bizottsdg szakvéleményét, mely az
6vodapedago6gusi munkahoz levd ajanlast tartalmazza, ezek alapjaul szolgalnak a neveld, fejlesztd
és oktaté munkajahoz.

Specidlis szakemberrel egylittm(ikodik a csoportba felvett sériilt gyermekek fejlesztése
érdekében. Csoporton kiviili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés id6beosztadsahoz
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alkalmazkodik. Ezzel 6sszhangban az évodapedagégus személyre széldan, a sajatos nevelési
igény figyelembevételével, gyermekekre vonatkozdan tervezi meg a mindennapos feladatokat.

Az igazgaté nyilvantartja a kotelezd oOvodai nevelésbdl tavolmaradads kockazatanak kitett
gyermekeket és aktiv irdnyit6i magatartast tanusit a tivolmaradas megeldzése érdekében.

Ovodai fejleszt6 program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szdmadra - 1étszamot figyelembe véve - az
oktatasért felel6s miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozd felzarkoztatd
program szerint évodai fejlesztéprogramot szervez. A fejleszté program a gyermekek igényéhez
igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagdgiai feladatokat, a szocialis hatranyok
lekiizdésének enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységeket, valamint biztositja az
egylttmiikodés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az 6vodai nevelés soran tamogatjak
a sziil6ket, és a gyermekek szamara szolgaltatasokat biztositanak.

PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL, EGYMI-VEL VALO KAPCSOLAT

A Szigetszentmiklési Pedagogiai Szakszolgdlat Tagintézménye, és a Reformatus Egyhaz altal
miikodtetett EGYMI egyiittmiikodik az 6voda igazgatdjaval, 6vodapedagogusaival a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek - a kiilonleges gondozast igényl6 gyermek - fejlédésének elésegitése
érdekében. Egylittm{ikodésben a szakszolgalat végzi:

e BTM megéllapitdsara irdnyuld vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatas

e Iskolai alkalmassag érdekében végzett szakértoi vizsgalat

e Logopédiai ellatds - Logopédus

o SNI ellatas - Reformatus EGYMI-ve egyiittm{ikodésben
A szakszolgalat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszt6 munkat, valamint az 6vodapedagégusokkal, sziil6kkel a konzultaciékat. Munkakori
feladataikat a munkaltaté biztositja.

TORTENELMI EGYHAZ ES FELEKEZETEK HITOKTATO NEVELOIVEL VALO KAPCSOLAT

A gyermeke szamadara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal vezetett fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziilének igénye van.

Az igazgato kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellendrizni.
Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és eszkozoket.

Az a sziil6, aki gyermeke részére hitoktatast igényel, irasban tegyen nyilatkozatot, toltse ki a
jelentkezési lapot.

EGESZSEGUGYI SZERVEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

® A védodnd esetenként kérésiinkre tisztasagi szlir6vizsgalatot végez.

e A gyermekorvossal valé kapcsolattartas folyamatos.

e Az inzulinfiiggd, cukorbeteg gyermekek ellatasahoz sziikséges kapcsolattartds az ellatd
intézményekkel, tartds gydégykezelés alatt all6 gyermekeket ellaté szolgaltatékkal, a
gyermek 6vodapedagogusa, illetve az 6t ellaté diabétesz képzést kapott kolléga tartja.
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FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A fenntarténak telefon, fax, e-mail, szdébeli, vagy irasos tajékoztatast nyudjtunk, kotelezéen
megkiildjiik a kiilonb6zd statisztikai, taniigyi-igazgatasi jelentéseket, valamint a nevelGtestiilet
altal elfogadott munkatervet és beszamolét.

Formai és moédjai:

bizottsagi, testiileti iléseken valo részvétel
Unnepélyeken vald részvétel

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, a kovetkezo teriiletekre terjed Ki:

az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységére (koltségvetés, koltségtérités,
szocialisan adhat6 kedvezmények stb.)

Esetenkénti kapcsolattartas:

SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program és ezek modositasaival kapcsolatos tajékoztatas és
jévahagyasra valo el6terjesztés..

[SKOLAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

az elsés tanitok meghivasa az évodai nyilt napokra

lehet6séget biztositunk az iskolaknak a bemutatkozasra, megkonnyitve ezzel a sziil6k
dontését az iskolavalasztasban

évnyitora kis miisorral késziilnek az iskoldba mend nagycsoportosok

14. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK HAGYOMANYOK

Az 6voda a hagyomanyok erdsitésére kozosségi programokat szervez. A szilék a
megfelel6 kereteken beliil részt vesznek a k6zosségfejlesztésben, a hagyomanydrzésben.
A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepl6 kozosségfejlesztési feladatokat
az 6voda megvaldsitja. A beszamolokbdl kovethet6k az alapelvek és a feladatok
megvaldsitasanak eredményei, kiilonos tekintettel az 6vodai hagyomanyok apolasara, a
tdmogato szervezeti kultirara. Az 6voda gondoskodik a pedagégusok, pedagogiai munkat
segit6k, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informacidcserérdl és
egylttmiikodésrél, mely a kozosségépités megvaldsulasanak alapja.

Az 6voda minden alkalmazottja 6sszehangolt munkat folytat, ennek eredményeként a
gyermekek kozotti, a gyermekek és pedagogusok kozotti, gyermekek pedagdgiai munkat
segit6k kozotti kapcsolat megfeleld.

Az 6voda szdmara fontosak a hagyomanyok, megtalalhaték a dokumentumokba, tetten
érhet6k a szervezet miikodésében, és a neveld oktaté munka részét képezik.

Az 6voda dolgozdi és a kiilsé partnerek ismerik és dpoljdk az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak az 0j hagyomanyok megteremtésére.

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda
j6 hirnevének megdrzése dregbitése az 6voda minden dolgozodjanak joga és kotelessége.
A megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitdsaért a munkatervben megjel6lt team a
felelds.

Id6pontokat és mddokat a csoportos 6vondk dontik el, és tajékoztatja a sziil6ket a csoport
faliajsagjan

Altalanos érvény(i feladat és elvards az 6voda valamennyi dolgozéjira nézve a
csoportszobak, az 6voda helyiségeinek linnepivé diszitése.

Tanulmanyi kiranduldsok, sétdk, szinhazladtogatasok, junidlis és 6szi kerti mulatsag
szervezése a munkaterv szerint torténik.
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14.1. A NEVELOKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

Dajkak bels6 tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrdl,
programokrol (havonta, sziikség szerint)

A palyakezd@, illetve Gjonnan belép6 dolgozé kdszontése, felkarolasa

A tavozé dolgozok, nyugdijba mendk bucsiuztatasa

K6z06s linnepélyek szervezése (ndénap, pedagdgusnap, tanévnyité és karacsonyi vacsora)
Ko6z06s kirandulasok évi 1 alkalommal.

15. AZ INTEZMENY FELLOBOGOZASA, CIMER ELHELYEZESE

e Az 6voda épiiletét jogszabalyi meghatarozas alapjan lobogdéval, cimtablaval kell ellatni.

e Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztadntartdsardl,
karbantartasar6l, elhasznal6das esetén cseréjér6l az igazgatdé és helyettesei
gondoskodnak. Az 4j lobogd megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés
fedezi.

e A kitlizott nemzeti szinli zaszloval azonos szélességli, szovetbdl késziilt eurdpai zaszlot
minden esetben ki kell t{izni, amikor ennek koltsége az 6voda feladatellatasi kiadasait
nem veszélyezteti. A zaszlot az épiileten a nemzeti zaszléhoz képest bal oldalon kell
elhelyezni. Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszl6éra vonatkozo szabalyokkal.

16. INFORMACIOSZOLGALTATASI FELADATOK

A rendszeresen ismétl6dé adatszolgaltatasi feladatok és azok hatarideje:

Fenntarto felé

e Eves munkaterv szeptember 30.

e Eves beszamolé junius 30.

e Beszamol6 a tanév inditasrol, a beiratkozott gyermeklétszamrol

a csoportok kialakitasarol, valamint a nevelési év és
a szlinetek rendjérél szeptember

e Vezet6k szabadsagolasi terve majus

e Palyazatokrdél adatszolgaltatas folyamatos

e Koltségvetés tervezése november

o Kedvezményes étkezdkrol kimutatas oktober

e A tankoételezettek névsora marcius

e Pedagdgus létszam december
KIR-OH felé

e Statisztikai jelentés az oktéber 1-i allapotroél oktober 15.

e Kiilonos kozzétételi lista oktober
Belsé ellenér felé

o Létszamok egyeztetése szeptember

e Havi kimutatas az étkezési téritésekrol havonta

o Kedvezményes étkez6k nyilvantartasa havonta
ASZ felé eseti
OH felé eseti
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Polgdrmesteri Hivatal felé

e Munkaruha és véd6ruha elszamolas oktober
o Téritési dij befizetések havonta
o Normativa elszamolasok (tovabbképzés, szakmai fejlesztés) december
e Leltarozas (szabalyzatnak megfelelen)
Sziilok felé

e Ovoda nyitva tartasaval és zarva tartasaval kapcsolatos informaciék

e A gyermekek beiskolazasaval kapcsolatos informacidk

e Minden olyan informacié, amelyben a sziil6knek dontési, véleményezési és javaslattevd
joga van,

Iskola felé

e Tankoteles kord gyermekek névsora marcius
Gyermekorvos felé

e A gyermekek egészségét veszélyeztetd rendkiviili esetek
Gyermekjéléti és Csalddsegité szolgdlat felé

o Veszélyeztetett, ill. hdtranyos helyzetl gyermekekrol szept. ill. eseti

17. ADATKEZELES

Az intézmény minden dolgozojat, de kiilondsen a pedagdégusokat hivatasuknal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden tény informacié kapcsan.

Az adatvédelmi szabalyok kiilon szabalyzatban talalhatéak.

18. IRATKEZELES

Az iratkezelés szabalyai kiilon szabalyzatban talalhatéak.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, és az
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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19. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL, A HAZIRENDROL,
A MUNKATERVROL ES A DOKUMENTUMOK ELHELYEZESEROL

e Az Ovoda Pedagégiai Programjat, Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, Belsé
Ertékelési Szabalyzatat egy-egy példanyban el kell helyezni az 6vodatitkarnal.

e A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik.

o A dokumentumokat az 6voda honlapjan kozzé kell tenni.

e A dokumentumok tartalmarol tajékoztatids kérhetd elézetes megallapodas és id6pont
egyeztetés esetén.

e Tajékoztatas adhaté a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

o A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziil6vel ismertetni kell. A sziil6 aldirasaval
igazolja, hogy a hazirendet megismerte és az abban leirtakkal egyetért

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a nevel&testiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntarté hagyja jova. A kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan id6re szol.

A hatdlyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6évoda 2024. majus 24-én jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltakrdl, a sziil6ket, a jd6vahagyast kdvet6 elsd sziil6i
értekezleten tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az igazgat6 altal hitelesitett SzMSz 1 példanya az igazgat6i iroddban talalhatd meg.

SZMSZ mellékletei:
Jegyzokonyvek, jelenléti fvek.

SZMSZ fiiggeléke:
Munkakori leirasok.

A munkakori leirds mintdkban az 6vodapedagégus munkakérben a személyhez kapcsol6do
kotelez6 6ran feliil és rendes munkaiddn beliil végzett reszort feladatot az éves munkaterv rogziti.
A munkakoéri leiras minta ezt nem tartalmazza. Minden munkakorbdl 1 minta keriilt a fliggelékben
becsatolasra.

SZMSZ-szel 6sszhangban 1év6 egyéb szabalyzatok:
Hazirend

Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei

Tlizvédelmi szabalyzat és mellékletei

Gyakornoki szabalyzat

Teljes korti Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
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e Hatalyos vezetdi utasitasok

LEGITIMACIO

A fenti SZMSZ a moédositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.
Zaradék

A fenti Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Halasztelki Tiindérkert Ovoda nevelbtestiilete
2024.03.11 -én megtartott nevel6testiileti értekezletén a szabdalyzat 1.mellékletét képezd
jegyzO6konyv tandsaga szerint véleményt nyilvanithatott és az SZMSZ-t egyhangtian elfogadta. Ezt
a tényt az igazgaté és a valasztott jegyz6konyv hitelesiték alairasukkal tanusitjak.

Hal4sztelek, 2024.03.11.

igazgaté

jegyz6konyv-hitelesitd jegyz6konyv- hitelesitd

Zaradék

Jelen szabalyzatot a Halasztelki Tiindérkert Ovoda sziil6i szervezete 2024.03.12 -én megtartott
értekezletén a szabalyzat 2.mellékletét képezd jegyz6konyv tanusdga szerint véleményt
nyilvanithatott és az SZMSZ-t egyhanguan elfogadta.

Halasztelek, 2024.03.12.

szlil6i szervezet képviseld
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti miikodési szabdalyzatban megjelolt tobbletkoltséget igényld feladatellatasbol
addédodan - a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény 25. § (4) bekezdése értelmében -
Halasztelek Varos Onkormanyzata, mint fenntarto egyetértési jogot gyakorol.

Halasztelek Varos Onkormdanyzatanak Képviselé-testillete 2024.04.17-én  .occoevevrerenneees SZ.

hatérozattal jovahagyta. Hatalybalépés datuma: 2024. 09.01.

Halasztelek, 2024.04.17.

Mészaros Zoltan Szabé Tibor Baktai Erika
jegyzo polgarmester igazgato
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MELLEKLETEK

1. sz melléklet
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A médositott SZSZM-t az alairasommal elfogadom.
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FUGGELEK

Munkakori leirasok mintai

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u 3/ Iskola u. 2/ Posta koz. 1
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan / hatarozott

Besorolasi kategoria:

Munkaid®d: heti 40 6ra

Kotott munkaidé6: 32 6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti, délelftt 8-12 kozott.

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgatd.

Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbo6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)

Pétszabadsaga:

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltat6é 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot - a k6znevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Feladatkor részletesen
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Pedagodgiai mdédszertani munka:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagoégiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Betartja a jogszabdlyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi el6irasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a ko6zosségi
egylttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozdjaval.

Munkajat az igazgat6 Utmutatasa alapjan onalldan, felel6sséggel végzi.

Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban a gyermekvédelmi felelgs és az
igazgat6 iranyitasaval.

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

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajdban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatdnak.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 nevel6munkat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot

(mulasztasi napldé, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejl6déséhez.

CsoportjAban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelel6 szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

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

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

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
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e A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

o (Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlédésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

o A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének ilitemét, szocio-kulturadlis helyzetét és
fejlettségét.

e A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkéztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

o Feltérképezi csoportja szociometriai jellemz6it, a csoportban uralkodé értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

e Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

Sziil6kkel kapcsolatos feladatok:

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.
Partneri kapcsolatot tart a szilil6kkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6évodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlédésérol.

e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel val6é taldlkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, linnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziiléi beszélgetések...)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapl6 vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres 6voddaba jarasra) (igazgato, gyermekvédelmi felel8s) az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11. 20. napoknal. (a kormanyhivatal
szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)

a gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentacio

a mérések adatainak vezetése, elemzése,
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e az igazgatd vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések
elvégzése és 6sszegzése,

e a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges - sziil§/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazoldé pedagégiai vélemény - anyagok
el6készitése az igazgatd szamara,

e statisztikak hataridére torténd elkészitése,

EGYEB ELVARASOK

e Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi és etikai
normakat (etikai kodex), legyen példamutato.
A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és tjitsa meg.
Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagégiai, médszertani ismereteit.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kézvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevel6munkajanak fejl6déséhez.
Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és
kozeli céljait.
Széleskori gyermek és csaladdi hattér ismerettel rendelkezzen.
Képviselje az dvoda érdekeit kiillonb6z6 szakmai és kozéleti féorumokon és
szervezetekben.
o Legyen cselekvéen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant.
Véllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbo6l a gyermekek érdekében.
Az 6voddban munkakezdés el6tt annyi idével jelenjen meg, hogy munka idejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
e Ha munkjjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
leghamarabb jelezze az igazgat6 helyettesnek.
o Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 igazgaté vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az igazgatodval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagdgus kollégajat.
Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagdgiai asszisztenst, valamint
a dajkat az aktudlis feladatokrdl, programokrol.
Tajékoztatja a csoportjdban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérol.
Az igazgatot tajékoztatja a igazgat6 altal kért témarol, eseményrol.
Nevelési év végén {rasban beszamolot készit a neveldmunkajarél a megadott szempontok
szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a vezetSt vagy helyettesét tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdégusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a helyi iskolakkal, Human Szolgaltaté
Kozponttal és kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomdanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
igazgatdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl eltér6 hasznalataért, elrontasaért;

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

Etikai kddexben foglaltak megsértéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informaciékat meg6rzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenérzése

® Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint (évente
legalabb 1x).

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e igazgat( és helyettese
o kiilsd szakértd egyeztetett id6pontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda
igazgatoja megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........ t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek, ........

igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
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Kelt: Halasztelek........

munkavallal6
Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS
Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus/ igazgatohelyettes

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u 3/ Iskola u. 2
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan / hatarozott
Besorolasi kategoéria:

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaid6: 24 ora, igazgatohelyettesi teenddit kotott munkaidén tal latja el a
jogszabalyok figyelembevételéve.

Helyettesités: igazgatohelyettes, a igazgat6 altal megbizott 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbo6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
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Poétszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4all6 el6zetes meghallgatasa utdn - a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato6 évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legaldbb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelel6 id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Vezet§ helyettesi munkajat a hatalyos Tv., valamint végrehajtasi utasitasai alapjan, az 6voda
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban, a Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan

végzi.

Igazgatohelyettes hataskore:

Az SZMSZ szerint az Igazgato6 kozvetlen munkatarsa.

Az igazgat6 iranyitasaval ondlléan latja el feladatait, melyet az igazgaté tavollétében
onalléan végez.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az
igazgatd meghataroz.

Munkarendjének kialakitasaban az igazgatdk tart6zkodasi rendje az iranyadd!

A munkaltaté altal atadott hataskore:

* A dolgozdék munkarendjét nevelési évhez kotddben elkésziti, mddositja.
e Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan 6nalléan gydijti a
tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelel6 informacié alljon rendelkezésére az

értékeléshez.
» Tagjaa Bels6 Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkére alapjan részt vesz az ellendrzési
feladatokban.

* Szervezi és iranyitja a munkatervhez kapcsol6d6 6vodai tinnepélyek mélté megiinneplését.
e Igazgato6 hianyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el az igazgatéhelyettesi feladatokat.

Pedagdgiai feladatok:

Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciogytijtés

Evvégi értékelés el6készitése, kidolgozasa,

Ovéndi megbeszélések el6készitése, levezetése, munkatarsi értekezlet el6készitése,
szlikség szerint levezetése,

Sziil6kkel valé kapcsolattartasi formak, kidolgozasaban kézremiikodik,

El6késziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit a vezetével valé kapcsolattartasban,
Az éves munkaterv alapjan bekapcsolddik a dolgozdk, ellen6rzésébe, onértékelésébe,
arrél a moédszertani Utmutatok alapjan dokumentaciot készit.

Ko6zremiikddik a pedagogiai program bevalasanak vizsgalataban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az 6t éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvaldsitasat.

Folyamatosan segiti a munkakozdsségek miikodését, szervezés, el6készités, kapcsolatot
tart a munkako6zosség vezet6kkel.
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* Kapcsolatot tart a szakszolgalattal, segiti a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel
kapcsolatos feladatellatasban.

* Segiti az igazgatot a tovabbképzési feladatok ellatasaban, - tovabbképzési terv operativ
el6készitése, nyilvantartds naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések
elszamolasanak megvaldsulasat.

e A pedagoégiai asszisztensek munkabeosztasat szervezi, havi rendszerességgel el6re
tervezi meg feladataikat, melynek megvaldsulasat ellenérzi.

Gazdasagi feladatai:

* Napi kapcsolatot tart fent az 6vodatitkarral, adminisztratorral az 6voda tigyviteli
feladatainak maradéktalan, hataridére torténé ellatasa érdekében, igény szerint
egyeztetve segiti az operativ munkat.

e Kozremiikodik az éves koltségvetés el6készitésében, kidolgozasaban, a beszerzési
litemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban.

* Felel6s az 6voda vagyondaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kolléga munkajat
(intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)

e Egylittm{ikdodik a Munkavédelmi és Tlizvédelmi felel6ssel (oktatds megvaldsulasa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat id6ben torténé elinditasa, feln4tt baleseti
nyilvantartas)

e Szervezi a karbantartasi munkalatokat, felelds az 6vodaban torténd megvalositasokért.
Kapcsolatot tart az 6vodatitkarral, adminisztratorral a bejelentések id6ben torténdé
megvalositasaért.

e Az bvodatitkar, adminisztrator hidnyzasa esetén az igazgatdval egylittmiikodik az éves a
napi és a havi feladatok gordiilékeny, naprakész megvaldsitdsaban. (6vodatitkar,
adminisztrator munkakori leirasa)

Taniigyigazgatas, ligyintézoi teendoi:

e Kozremiikodik az éves 6vodai statisztika el6készitésében, kidolgozasaban segiti az
ovodatitkar és a vezetdt.

e Az 6voda operativ miikodésével 6sszefiiggésben - egyiittmiikodve a telephely igazgatd
helyettessel - valamennyi teriileten adatot szolgaltat az 6vodatitkarnak, aki az
adatszolgaltatasért felel6s.

e Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az 6voda
igazgatojanak a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasarol, év végén
irattarba helyezi azokat id6rendben.

e Nyilvantartja az 6vodai élethez k6t6d6, szabalyzatokban megfogalmazott sziil6i
nyilatkozatokat, a dokumentumtarba helyezi a csoportos sziil6i értekezletek
jegyz6konyveit.

Kapcsolattartas:

e Egyiittmiikodik az 6vodat érint6 minden program el6készitésében, tartalmi
kidolgozasaban, kiilonos tekintettel a pedagodgiai program, ill. az éves 6vodai munkatervi
feladatok terén,

e Segiti az 6voda hagyomanyos linnepélyeinek, kirandulasainak, egyéb programjainak
szinvonalas megszervezését, megtartasat.

* Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok
irasaval, a palyazati programok eredményes megvaldsitasaval,
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e Segiti, megszervezi a sziil6 munkak6zosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden
érintett jelen legyen a sziil6i forumokon, (gondoskodik a meghivé elkészitésérdl)

* Figyelemmel kiséri az 6vodai honlap szerkesztésének naprakészségét, a felelds kollégat
segiti a munkavégzésben.

Egyéb feladatok:

e 6vodaban dolgozé kozcélu foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa, kapcsolattartas a
Szocidlis foglalkoztatéval, adminisztracio terén az évodatitkarral.

e Didkok kozosségi munkajanak koordinalasa, dokumentalasa a megallapodas alapjan,
kapcsolattartas az iskolai 6sszekotovel.

Egylittm{ikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok el6készitését, kiilonds tekintettel:

e SZMSZ,

e« Hazirend,

e Pedagdgiai Program,

e Tovabbképzési program,

* Beiskolazasi terv,

¢ Munkaterv,

e Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
¢ Az intézményfejlesztési rendszer miikodése,
¢ Gyermekvédelem, esélyegyenl6ség,

o Ertékelés, Jutalmazas

Munkajaval, hozzaallasaval, ellendrzési feladatainak ellatasaval segiti az 6voda igazgatdjat,
példamutatisaval 0Osztonzéen hat a mindségi munka szinvonaldnak megtartasaban,
fejlesztésében.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras ........ tél 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek, ........

igazgatd
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NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek........

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 (személyi anyag)

Munkdltatéi megbizds

igazgatohelyettesi feladatok elldtdsdra

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1) bekezdése, a
159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. § (1))
bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a) bekezdéseiben
foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatdi jogk6romben

eljarva hatdrozott idére megbizom ént az aldbbi vezetdi feladatok elldtdsdval:

a)az ellatando vezetdi megbizds: igazgatéhelyettesi feladatok

b)a megbizds érvényessége: .........c.mmnnnn-ig tart
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c) vezetdi havi megbizasi dijdt .......... Ft-ban dllapitom meg.

Az igazgatdhelyettesi feladatok elldtdsdért ont megbizdsi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetménynek a gyermekek vezet6i megbizasat megel6z6 utolsé oktober 1-jei statisztikai
létszama alapjan meghatarozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény ........... évi
oktdber 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott gyermekek szdma ......f6, ennek alapjan a
Puétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az igazgatéhelyettesi megbizasi dij a gyakornoki
illetmény ......... %-aval azonos. Vezet8i megbizasi dijat - a fentiek szerint - ennek figyelembe

vételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleléen a tanuldi létszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdésének
figyelembevételével, a megbizdsi dij esedékességét megel6z6 oktober 1-jei gyermeklétszdm alapjdn
kell megdllapitani, melynek soran az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés
fejlédési zavarral kiizd§ sajatos nevelési igénytli gyermeket két gyermekként, a mozgasszervi,
érzékszervi (1atasi, hallasi), kozépsulyos értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizd6
vagy halmozottan fogyatékos gyermeket harom gyermekként kell figyelembe venni. Ennek
megfelel6en abban az esetben, ha az intézmény gyermeklétszama a kovetkezé évek oktdberi
statisztikai adatai alapjan Ugy valtozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3) bekezdésének
alkalmazasaval megbizasi dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi szazalékatol eltéréen kell
megallapitani, akkor jelen megbizasi szerz6dését - a hatalyos jogszabalyok alkalmazasaval - a

szbéban forgd oktdberi statisztikat kovetd év janudar 1. napjaval modositani kell.

Tajékoztatom, hogy a Puétv. 160. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint a 2024. janudr 1-je
elétt adott magasabb vezetdi, vezetdi megbizds a Puétv. 1. sz. mellékletének A) pontja szerinti
elnevezéssel az eredeti megbizdsban meghatdrozott hatdriddig tovdbbra is fenndll azzal, hogy
visszavonasara a Puétv. rendelkezései szerint keriilhet sor. Ennek alkalmazasaval vezet6i
megbizasa a 2024. januar 1. el6tti 6t évre sz616 korabbi magasabb vezet6i megbizasabdl hatra

1év6 idGszakra tortént.

A vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagdgus heti draszdmdt a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjdban foglalt rendelkezés szerint a gyermekek létszdma alapjdn kell megdllapitani. A Paétv.
79. § (4) bekezdése alapjan vezetdi megbizdssal rendelkez6 pedagdgus heti neveléssel-oktatdssal
lekétott munkaidejétdl a fenntartd dontése alapjdn lefelé el lehet térni. A fenntarté ilyen dontést

azonban nem engedélyezett intézményiink szdmara.

Vezet6i megbizasa mellett munkakori és vezet6i feladatait a Paétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kétetlen munkarendben ldtja el, tehat munkaideje felhasznalasat és beosztasat,

az eléirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Tdjékoztatom, hogy a vezet6i feladatok ellatasaért jaré megbizdsi dij a feladattal valé megbizds
idejére - az dvodai sziinetek idejét is ideértve - jdr. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt
torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje a vezetdi
feladatokkal tortén6 megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara
nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tAppénz, szabadsag idStartamara is

jar.

Tdjékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplé vezetdi feladatokkal térténé megbizdsa nem
minésiil a Polgdri Térvénykényvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovdbbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatdrozott megbizdsi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltato és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6é kétoldalti megdllapoddsdval jott 1étre, hanem - a
torvényben meghatarozottak szerint - a munkaltat6 egyoldali megbizasaval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti vezetdi
megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéddéan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentdldsa, valamint a munkdltato teljesitési igazoldsdnak kidllitdsa, illetve - a munkatdl
vald részleges tavollét esetében - a megbizasi dij id6aranyos csokkentése. A vezetdi megbizas
soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell

alkalmazni.
Jelen vezetdi megbizdsdhoz tartozé munkakéri feladatait a mai nappal 4tadom Onnek.

Halasztelek.................

igazgatd

Munkadltatéi megbizds

munkaké6zdisség-vezetoi feladatok ellatasdra

A pedagoégusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogkéromben eljarva hatdrozott idére megbizom 6nt Kiss-Sinkovits
Anett Evat ( sz.n.: Sinkovits Anett Eva sziil.: Budapest, 1980.04.26. anyja neve: Zaj Eva Maria,
addészama: 8413883008 ) az alabbi feladatok ellatasaval:
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a) az ellatandé megbizds: munkakézésség-vezetoi feladatok ellatdsa az intézmény
................. munkakéziosségében,

b) a megbizds érvényessége: ..............-ig tart.

A munkakdézdsség-vezetdi tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetéi feladatok elldtdsdért ont megbizdsi
dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a
mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 3-6%-anak megfelel6 als¢ és fels6 hatarok kozott
lehet. A fentiek és az intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény

er6forrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen.

¢) havi munkakézdésség-vezetdi megbizdsi dijdt .... Ft-ban dllapitom meg. ...%

Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakézosség-vezetdi feladatért jaré megbizdsi dijra jogosult az a
pedagdgus, aki intézményi munkakézosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi vagy
intézmények kézotti munkakézosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi feladatokat Idt el.
Tdjékoztatom tovdbbd, hogy a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a munkakoézosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladat
ellatdsdért jaré megbizdsi dij a feladattal valé megbizds idejére - az iskolai sztinetek idejét is
ideértve - jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egytitt torténd kifizetésére tehat mindaddig
jogosult, amig az intézmény vezet6je munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetdi,
szakosztalyvezetdi) feladatokkal torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas
iradsos visszavonasara nem Kkeriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz,

szabadsag idétartamara is jar.

Tdjékoztatom, hogy jelen munkakdozésség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi)
feladatokkal térténé megbizds nem mindsiil a Polgdri Térvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. térvény
(a tovdbbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatdrozott megbizdsi szerzddésnek, mert a megbizas
nem a munkaltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldalu
megdllapoddsdval jott 1étre, hanem - a torvényben meghatdrozottak szerint - a munkaltaté
egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is
lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbd6l adédoan nem sziikséges az
elvégzett feladatok irdsos dokumentdldsa, valamint a munkdltaté teljesitési igazoldsanak
kidllitdsa, illetve - a munkatol valo6 részleges tavollét esetében — a megbizasi dij id6aranyos
csokkentése. A munkakodzosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) megbizas soran

kizarélag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.
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Jelen munkakézdésség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi) megbizdsdanak részeként
ismertetem 6nnel a munkakozésség-vezetdi feladatait, amely e megbizds mellékletét képezi.

Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg médositom.

Halasztelek..............

igazgaté

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodatitkar/adminisztrator munkakori leirasa

Kdznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakér megnevezéseOvodatitkar/ Adminisztrator

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tundérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helyeHalasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u 3
Foglalkoztatasi jogviszonyakdznevelési foglalkoztatott/ munkavallalo
Kbdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete2024. januar 1.
Kbdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyahatarozatlan / hatarozott
Besorolasi kategoria:

Munkaid é: heti 40 ora /20 ora

Helyettesités: tavollét esetén egymast helyettesitik
Alapszabadsaga:

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A sgabat— a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allé ékzetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodabas jijetl
augusztus 31-ig tartd ddzakban adja ki.
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A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a ko smfeglalkoztatotti jogiszony als
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletb&iznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal koraldiendlt kérésének megfetel
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A 6vodatitkar/ adminisztrator az igazgat6é kdzvetheunkatarsa, munkajat az igazgato
utasitasara, folyamatos tajékoztatasa mellett)@ardla hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézményi SZMSZ és a Hdmlralapjan vegzi.

Munkajaban alkalmazza a Menza pure étkezés megjésighrogramot, az adminisztrator a
KIR munkatigyi programot.

Munkédjaban egyuttiikddik az igazgatohelyettesekkel.

Gazdasagi munkajaért erkolcsi és anyagi dskdggel tartozik, leltarilag felel az altata
hasznalt gépekért, berendezési targyakert.

Az ovodatitkar/ adminisztrator munkajaban titokdara kotelezett!

Feladatok éves szinten:

Elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adnzingiv munkat (felvételi
hatarozatok, éjegyzési naplé éves lezarasa, 6vodai jogviszonysaiegse, tAvozasa
masik évodaba).

Elkésziti a vezétiranyitasaval a statisztikai jelentéseket, éshtiee kapcsolddd
szOveges elemzést.

A gyermekek és felittek adatallomanyanak kezelésében segitségetamy it
igazgatonak a KIR- informacios rendszerben.

A balesetél a munkavédelmi felébnek segitséget nyujt, kozrékddik a
jegyzokonyv elkészitésében.

Segiti a vezét a munkaltatéi jogkorének gyakorlasa soran feldesaemélyi, bér- és
munkatigyi feladatok ellatdsaban,, azok lUgyintéaésgti (munkaszetnés,
megbizas, atsorolas, kinevezeés, szabadsag, stb)

Intézi a TB , Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a szemeélyi anyagok naprakészgépkeléd, tanfolyami
igazolasok, adatlapok stb.)

Naprakészen vezeti a kotott felhasznalds analitiilgantartasat, ( normativ
tamogatasok, étkezés, ellatmany elszamolas stieReeelkildnitetten vezeti,
irattarozza.

Naprakészen vezeti a kdtelezettségvallalasi nyiarédst, €s a fenntarté altal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

Részt vesz a koltségvetés tervezésébenpkesdit fazisban felméri a dolgozdk
soros bérfejlesztését, kigjyi a jubileumi, és a toérzsgardai jutalomra javéskdt,
javaslatot tesz a személyi juttatasok tervezésére.

Az 6voda SZMSZ-szel dsszhangban a végzi és segitrada nikddési feltételeinek
magas szirit megvalositasat.
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T4jékoztatja a sztiket a kdzponti faliljsdgon az ebédbefizetések,giitabtések
rendjébl, atadja a honlap felésnek (féléves ltemezést készit, melyet atad a jponla
felelosének).

Kulon irasbeli megbizas alapjan ellatja az ovottarezasi teendit, részt vesz a

,,,,,

bonyolitasaban.

Feladatok havi szinten

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, az igazght@d egyeztetés utan dnalldan,
a felebs kozrenikodésével végzi.

Etkezési kedvezmények nyilvantartasat a gyermekwédelelsssel egyiittrikddve
kesziti el.

Kalén nyilvantartja a normativ kedvezményben reglééet, egyuttnikodik a
gyerekvédelmi felélsokkel a dokumentumok elléreésében.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztrédéseabalyzat alapjan.

A dolgozok utazasi koltségek elszamolésa (bétgtenként utalvanyok
megrendelése, kiadasa, adminisztraciok ellatasa.

Tuldra, beteglapok leadasa, munkatigyi jelentésyvalagyott munkaképesség
dolgoz6 adatlap, energiajelentés, munkabdl valdltaaradas jelentés.
Gyorsszolgalati és egyéb javitasi munkakat kootg@inkapcsolatot tart az
igazgatohelyettessel, a Varosuzmeltetéssel égtalkivel.

Elélegek, elldtmany felkérése annak levétele, elszasaglnaprakész nyilvantartasa.
Minden hdénap utols6 napjan elkésziti a kovetkieavi feladatok tUtemtervét, melyet a
vezebvel, egyeztet.

Részt vesz az intézményi beszerzésekbeng$edal izembe helyezési okmanyok
kitbltéseéert, nyilvantartaséért.

Feladatok napi szinten:

Postat intéz. A fenntarto altal kért korlevelekreeaet altal megjeldlt napokra, a
hataridk pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.
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* Az d6vodai ellatméanyt, a szadmlak alapjan naprakéseenti.

» A beérked szamlakat szakfeladatos bontasban nyilvantarjegadott programban,
agy hogy arrdl a felhasznéalas naprakészen kovetbgyen.

* Naponta egyeztet az igazgatoval, a gordulékenyniigges érdekében a megoldando
aktudlis feladatokrél, ezek megoldasanak fontossaigendjét allapitja meg a
hataridsket figyelembe véve.

Minden beérkez és kimerb levelet leiktat, az iktatokdnyvet a dokumentum komyi
visszakeresheaiségeére tekintettel naprakészen vezeti.

Az igazgat6 a posta beérkezését, bontasat éénatndelkezik a feladatok felosztasardl,
melyet, minden esetben névvel ellatva ad visszalgraki a feladatot ellatja. Az dvodatitkar
felelés a kiadott anyagok hataéiolen torted visszaérkezéseéert,- ebben egyiikidik az
igazgatd helyettessel, ellenkegsetben értesiti az igazgatdt agy, héggég a hatarid elott
intézkedni tudjon.

Az ovodatitkar, adminisztrator egytittes hianyzasgtén az éves, a havi és a napi feladatokat
az igazgato latja el. Az igazgatdhelyettes egyiitidik az igazgatévall a fenti feladatok
gordiulékeny naprakész megvalositasban.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ..........................6ltIép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a kortilmkhge igazodva a munkaltatoé fenntartja.
A munkakadri leiras a visszavonasig vagy modositésignyes.

Kelt: Halasztelek,

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirAsban megfogalmazottakat magameaenkoteleznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért éxzek értékekért anyagi és budfeyi

felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakatzkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfebein hasznalom.

Kelt: Halasztelek,
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munkavallalé

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Munkaltat6é (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS
Fejleszt6 pedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakoér megnevezése: Fejlesztd pedagogus

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u.3., Iskola u.2., Posta koz.1.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan idejli

Szakképesitése: 6vodapedagogus, szakvizsgazott pedagogus (preventiv- és korrektiv pedagogia
és pszicholodgia szakirany/ fejleszt6 pedagdgus)

Besorolasi kategoria:

Munkaid®d: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: 24 6ra, munkajat a délel6tti idészakban végzi

Helyettesités: - tavolléte esetén, ha megoldhato, fejleszt6 pedagogus helyettesiti
Kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga:
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Az alapszabadsagbo6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)

Pétszabadsaga gyermek utan:

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltat6é 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato6 évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelel id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakér célja: A Halasztelki Tiindérkert Ovodaba jaré 5-6-7 éves 6vodasok és a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek fejleszté pedagogiai
ellatasa, megsegitése, sziikség esetén szakvélemény készitése.

A fejleszt6 pedagdgus feladatkore:

* A fejleszt6 6vodapedagogusi munka olyan pedagodgiai tevékenység, amely a
tanuldshoz sziikséges pszichés funkcidk fejlesztését, illetve a sérilt funkcidk
fejlesztését, az esetleges hidnyz6 funkcidk potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy
csokkenti azokat a tanulési nehézségeket.

* A magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekeket tdmogatja a megfeleld szocidlis
viselkedés elsajatitasaban.

* Kompetenciakorébe a normadl intelligencia 6vezetbe tartozé, a BTMN kiizd6
gyermekek ellatdsa tartozik.

* Nem kompetencija az SNI gyermekek ellatasa, fejlesztése.

L
A FEJLESZT O PEDAGOGUS FELADATAI
1.Pedagdgiai feladatok:

* Amennyiben sziikséges, hospitaljon az esedékestbap@ gyermek megfigyelése
érdekében.

» Atankoételezett kora, nem SNI gyermekek korébera@agogiai vizsgalat alkalmaval
az altalanos képességek, részképességek felmaadsiétletkori szinttel valo
0sszevetéset végezze el.

» Hatarozza meg a gyermek fejlesztésének legoptiatdiselyét, idejét, keretét, a
fejleszt tevékenyséfd profiljat.

¢ Tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztd csoportba kertilés f6 indikaciéja a BTMN statusz, az
életkor (tankotelezettség elérése) és a tiinet sulyossaga.
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* Tervezzen és vezessen egyéni és/vagy kiscsoportos foglalkozasokat.
¢ Adminisztraci6ja legyen naprakész.

¢ Tartson rendszeres Kkapcsolatot a fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekek
6vodapedagogusaival, szakmai partnerekkel.

e A gyermek sziileit tjékoztassa a gyermekek fejl6désérdl.
e Vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendé beutaléinak elkészitésében.

¢ Amennyiben atipikus fejl6dést tapasztal, amely fejlesztése meghaladja a kompetenciait,
torekedjen a megfelel6 segitség ajanlasara, a gyermek specidlis sziikségleteinek
kielégitése érdekében.

* Igény szerint tandcsadéssal segitse az 6vodapedagogusokat, sziilket.
e Biztositson fogaddorakat a sziil6k szamara.
2. A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

¢ A gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori
és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejlessze.

e Gondoskodjon a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlédésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Vegye figyelembe az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a specidlis
nevelési igényt.

« Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végezze.

+ Allandé, nyugodt, biztonsagos, dertis légkort teremtsen a gyermekek szamara.

e Alakitson ki megfelel6 szokdas és szabalyrendszert.
e Ajatékossag hassa at a fejlesztd tevékenységeket.

e A Kkozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai, tanuljak meg az
alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait.

¢ Biztositson megfelel6 id6t, valtozatos gyakorlasi lehet6séget a gyermekek szamara, hogy
egyéni képességeikhez mérten fejlédhessenek.

* A fokozatossag és folyamatossag elvét vegye figyelembe és fejlesztd tevékenység mindig
igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez, képességeihez, aktudlis teljesitményéhez.

3. Adminisztrativ teendok ellatasa:

* Fejleszt6 tevékenység éves tervét idore készitse el, a nevelési év végén irjon reflexiot az
elért eredményekrol.

¢ Anem SNI-s, tankotelezett kort gyermekek kdrében végzett szlirés eredményeit csoport
bontasban névre szo6loan tarolja, bizalmasan kezelje.

¢ Atankdtelezett koru gyermekek képesség vizsgalati eredményérdl, a fejleszto
foglalkozasokba vald bekertilésrdl és annak szamardl, id6pontjardl irdsban tajékoztassa
a sziil6ket és az 6vodapedagdgusokat.

/////

megvaldsulé fogaddorakat erre megfelel6 dokumentacioban rogzitse.
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A kiilénb6z6 részteriiletek fejlesztését célzo fejlesztd foglalkozasokat tervezz meg, a
gyermek egyéni fejlesztési tervében vezesse.

A fejleszt6 tevékenységeken vald részvételt, a gyermekkel kapcsolatos tapasztalatait
rogzitse.

A fejleszt6 foglalkozasok valtozasairdl irasban értesitse a sziil6ket.

A sziil6 /torvényes képviseld kérésére -a tovabbi egy év 6vodai ellatas kérelmezéséhez-
szakvéleményt készitsen, - melyet az igazgat6 hagy jova.

Amennyiben ismeri a gyermeket, a szakszolgalathoz kiildend6 beutal6k készitésében
vegyen részt.

A statisztikakat hatarid6re készitse el.

A munkaidejérdél munkaidé nyilvantartast vezessen.

IL

EGYEB ELVARASOK

A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagégiai, médszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevel6munkajanak fejl6déséhez.

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

Képviselje az d6voda érdekeit Kkiilonb6z6d szakmai és kozéleti féorumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvGen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant.

Vallaljon részt az intézményi feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az 6voddban munkakezdés el6tt annyi id6vel jelenjen meg, hogy munka idejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
leghamarabb jelezze az igazgatohelyettesnek.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az igazgatoéval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban régzitettek szerint.
A gyermek fejlesztésében résztvevd szakmai partnerekkel sziikség szerint.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

Tajékoztatja a fejlesztésben résztvevd gyermekek sziileit.
Tajékoztatja az 6vodapedagdgusokat fejlesztésben résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Az igazgatot tajékoztatja az igazgat6 altal kért témaroél, eseményrol.
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e Nevelési év végén irdsban beszamolot készitsen a fejleszté munkajardl.
e Rendkiviili eseményrol, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a vezet6t vagy helyettesét tajékoztassa.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdégusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportokra, gyermekekre is kiterjed.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:

Nevelési év végén az adott iddszakra -adott nevelési év- teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Vegyen részt a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekedjen: a fenntartéval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, Human Szolgaltaté Kézponttal és kulturalis
intézményekkel, a sziil6kkel apolja a kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR:

Felelds a fejlesztés megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek
els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
igazgatoi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataért, elrontasaért;

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

Etikai kddexben foglaltak megsértéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informaciékat meg6rzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése:

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint (évente
legalabb 1x).

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e igazgato és helyettese
e Kkiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az dvoda
igazgatoja megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.02.14-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalé
2. Munkaltat6é (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS

A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u.3./ Iskola u.2 /Posta kéz 1.
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan / hatarozott

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 6ra (8.00 - 16.20, 9- 17:20, 9:25- 17:45), gyermekcsoportban eltdltendd heti
35 6ra, 5 6raban (naponta 12-13 6ra kozott) 6vodapedagdgus altal adott feladatok ellatasa.
(dokumentalas a munkaid6 nyilvantartasban)
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Munkakézi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Poétszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti

jogiszonyban 4all6 el6zetes meghallgatasa utdn - a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus

31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato6 évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom

hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legaldbb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelel6 id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az
igazgato iranyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé
6vodapedagodgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6.

A tudomadsra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziil6ket tapintatosan az vodapedagdgusokhoz irdnyitsa.

KOTELESSEGEK - F6bb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése, az 6vodapedagdgus iranyitasa
alapjan:

1. Segiti a csoportban foly6 nevel6munkat.

2. Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol. Aktivan részt vesz a
gondozasi teenddk ellatasdban az étkezéseknél, az 6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a

leveg6ztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletének biztositasaban.

-

kialakitasaban.

A nyugodt, tartalmas jaték feltételek aktiv miikodtetdje.

Segit az eszk6zok el6készitésében, elrakdsaban, a csoportszoba atrendezésében.

© N o w;

programon.

9. Résztvesz az linnepek megszervezésében, lebonyolitasaban
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Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének

Segit a parhuzamosan szervezhet6 tevékenységek megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Segiti a gyermekek utcai kozlekedését sétan, kirdndulason, egyéb oOvodan kiviili



10. Az 6vodapedagbdgus utmutatasa és ellendrzése alapjan egyéni, vagy mikrocsoportos
tevékenységet végez.

11. Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek vizsgalatanal.

12. Megbetegedés esetén orvosi elldtast nem igényld sériiléseket ellat, lazat mér.
Sziikség esetén elvégzi a raszorulé gyermekek gydgyszeres kezelését

13. Segit a massag elfogadasaban.

14. A csoportszobaban és a kozds helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
megfelel a program szellemének.

15. Az 6vodai és a csaladi nevelés egységét erdsiti. A sziil6ket érdemben a kisgyermek testi
szlikségleteivel kapcsolatban tajékoztathatja.

16. Sziikség szerint részt vesz az évoda sziil6i értekezletein.
17. Az 6vodapedagogus felkérésére részt vesz a csaladlatogatason.

18. A leltarozasban és annak el6készitésében részt vesz.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkoérnek. Az
6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarél, fejlettségi szintjérdl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a
megfelel6 pedagbégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartads e munkakorben is kotelezd.

Tervezés:

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

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint8, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i
/csak a sziikséges mértékben - az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat
fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hazirend stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az igazgatéi utasitasok és a nevelGtestiileti
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hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagégusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a pedagdgiai asszisztensi és alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

Sziikség szerint a délutanos csoportos feladatokat, 6voné jelenléte nélkiil latja el, hataskorének
megfelelGen.

JOGKOR, HATASKOR

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

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- igazgatd valasztas
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e igazgato és helyettese

I1L.
ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras ........-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,

igazgatd
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallal6
Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja: Halasztzelki Tiindérkert Ovoda
igazgatodja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u.3/ Iskola u.2 / Posta koz 1.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Délel6tt: 5.45 - 14.05
Délutan: 8.30 - 16.50
Zaros héten: 9:25- 17:45
Munkakézi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
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Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan /hatarozott ideji
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliligyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a k6znevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté 6vodaban
julius 1-jét6l augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony
els6 harom honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelel
id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgato, munkajat az igazgat6 altal meghatarozott
munkarendben az igazgat6 irdnyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgozé 6vodapedagoégusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziilket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kdzvetlen munkahelyi vez&e: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakari leiras alapjan a csoport Gyérel egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kitarel és kulturaltsadggal a munkakoér megfélstinti képviselete.
A kdzOsségi egyuttitkbdés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak évasa, emberi méltosaguketista.

Az 6voda zavartalan tikodésének sziikség esetén tulmunkaval téiértositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
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Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontekrdz egész éves teljesitményét szoban
értékeli.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirenin$zegit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi tegéhellatdsdban. Az 6vodapedagogus mellett a nevelési
terveknek megfeléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

A munkarendnek megfel&n a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi az dwgdnajan.

A reggeli és uzsonna készitéseben, valamint az&tké kulturalt lebonyolitdsaban aktivan
kozremikodik. A talalé kocsit a csoportjadba beviszi, aelgtet az d6vodapedagdgussal
egyltt kiosztja. Etkezések utan az edényeket aggkrsegitségével leszedi, és a konyhaba
viszi. A folyamatos tizorait, vagy az uzsonnat aopcstjdban iranyita az
ovodapedagogusokkal egyiitt.

Etkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos.

Kilriti, tisztan tartja a szemeteseket.

Gondoskodik megfelélivovizrél télen-nyaron.

A furdészobdban az életkori sajatossagoknak megtatedegitséget nydijt a gyerekeknek.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéseheakjeraz agyakat, agyndiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szebztetésail gondoskodik lefekves étt.

A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszkiik@iszitesében kozrdikddik, az
ovodapedagogus utmutatasait kdvetve. A tanulagafatok végeén, a gyerekek udvari
tartozkodasa alatt a csoportszobat rendbe tesaidedk elrakasa, teéitetorlése, seprés,
porszivozas).

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a riemahkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajavakopunirbségi szolgaltatast.
Tevékenyen vegyen részt a weegfejlesztés megvalositasaban.

Alkotéi médon ntikddjon egyutt az dvodapedagdgusokkal és munkatatsai

Jaruljon hozzéa az 6voda j6 munkahelyi légkdrénakakitasahoz.

Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan dighodik, a szervezési
feladatokban a vezges az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt ves

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusekgitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseszélgforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az ovodaveastk.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésébtimaakkdzrenikddik.

A rabizott névények napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket fellgyediz -6vodapedagdgus utasitasa
alapjan - , amig a szt érte nem jon.

Koveti a jarvanyhelyzettel jaré igazgatdi rendelkeseket. Az aktudlis rendelkezés
szerint jar el munkaja minden teriletén.

A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjébetatisartja (reggeli érkezés utan a
bejarat, az oltiz és a folyoso takaritasa, tornaterem felmosasas réten 16 utan a
sajat és a szomszéd csoportszoba a hozzatartogiéégelkkel, valamint a folyosé
takaritasa).
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e Naponta felmossa a csoportszobajahoz tartozo temasgyerekek udvaron valo
tartozkodasa étt, hetente végez féitlenits takaritast a termekben, Oltikben,
mosdokban, évente egyszer takaritogéppel kitisziganyeget.

e Az Oltbzoszekrény ciff tarolo fakkjat legaldbb hetente 1x, vagy szuksgerist
porszivozza, takaritja

e Hetente feftleniti a tisztalkodasi eszkdzoket.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

A munkarendnek megfelign reggel, illetve délutdn kitakaritia a csopore#o

(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, fedsefelmosas, sarkok, radiator alatti rész

portalanitasa)

Szikség szerint varrja, javitja a textiliakat.

Véltja a gyermekek agynéi.

Folyamatosan gondozza a csoportja konyhakertjgeeegek segitségével.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szuksegestfertitéseket igény szerint elvégzi.

Fertbz6 betegség esetén teljes &tlenitést végez.

A tisztitoszereket elkulonitve a gyermekikbiztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait szilkség szerint kimosaasajat textiliait alvasithen

vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas $zérimosasért feléks kollega

hianyzasa esetén a mosasban helyettesiti.

e A gyermekcsoport textilidinak vasalasat nyitos hée00-7:00 kozott, zardés héten
13:30-14:30 kozott alvasitben veégzi.

e Péntekenként a kovetkehét textiliait a megadott helyre késziti a csapamt

e Az ablakokat legalabb %, évente 1x, az ajtokat, ol lemossa, tisztitja,
folyamatosan tisztan tartja.

e Ko0zo6s feladatként a k6zos helyiségek (folyoso, w@zeoda, orvosi szoba, moso-
vasald, tornaszertar) teljes nagytakaritasa.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves n&gyitast (az Ovodavezedltal kijelolt
2 hét).

Az igazgato és a helyettes a munkakorben leirtttdsat folyamatosan eliénzi.

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait és eszkozeit félsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai
és fizvédelmi ebirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl dére
kotelezettségének vetkes megszegéesével okozottt kandéritési felglsségge
tartozik
A munkabeosztas alapjan — az 6évoda elhagyasakiberérei az ajtok, ablakok
bezarasét, kidsvilagitast
A munkatarsi értekezleten részt vi
A csoport textilidival, efeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszé
Munkakorulményeinek javitasdhoz szikséges targyetétek fejlesztéséhez |a
koltségvetés tervezésénévaslatot tehe
A gyerekekél pedagogiai informaciot, az 6voda hiel€letésl, gazdasag
helyzetéél felvilagositast nem adh
Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tadtaatatokat is, amellyel gz
ovoda vezdije idénként megbizz
Vezeti a tAvozasi naplét, ha az 6vodavéeetgedélyével munkaddalatt elhagyijd
a munkahelyé
Munkaidsben csak a legszikségesebb esetben hasznaljoontelefaganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nelkil intéz
Az 6voda szabdlyzataiban fialtak betartasat magara nézve kotéhek tekinti

-89 -



Ha munkateriletén meghibdsodast észlel, azt hakddékl jelenti az
ovodatitkarnak és beirja a 'hibajeléritizetbe’

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszerét viselkedésével, személyi gondozottsagaval, komkdaads és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekebkdiégiére.

A szubknek a gyermeke féjdéséél, a felmertb problémakrdl felvilagositast nem
adhat, az érdettld szibket tapintatosan az 6vékhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmiizivédelmi ebirasok betartasa, oktatason valo
részvetel.

A tisztitdszereket és a takarito eszkdzoket gyetéhekzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ @lasai szerinti kotelézmunka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészséguigyi konyvet naprakész allapotban kedirtet

Az évoddban olyan iipontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdeteko
munkavégzeésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kéizdtes), tAvolmaradasatéehb

nap jelezze vezéjgnek, de legkédbb az nap 7 ordig.

Munkaid alatt csak a hazban l&vezeb vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitgtsa mikodjon egyitt a jo
munkahelyi |égkdr megteremtésében.

Tudjon ,a mi 6vodank” szemléletével ,csapatban’giani!

Lépcshzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

5:45-t61 14:05 6raig miszakban dolgozé dajka feladatai:

Az 6voda nyitasa.

A 6.30 oras 6vodapedagogus érkezéséig a gyermegakldsa.

Sajat csoportszohaortalanitasa.

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illedveu. dajka csoportjdba betolja a
reggelid kocsit.

8.00 oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik éatjalla gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teéihket.

El6késziti az aznapi gyimaolcsot.

Udvari jatéktevekenység/ levégietés ditt részvétel a mosdo hasznalataban és az
Oltozkodésben.

10:45-11:30 6radig a csoportszoba és hozza tartadgisBgek (mosdo, 06ltdz,
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/lézeésiél - igény szerint, az
0ltozkddéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd létala részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhéba szallitasa.

A csoporthoz tartoz6 mosdoban a WCddenitése, mosdok, csapok, tikrok tisztitasa.
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Szilkség esetén mosogatasi feladatok ellatasa.
Délutani csendes pihérfeltételeinek kialakitdsa: csoportszoba sztdtése, fektét
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az oltozkodégben szerint.

e 13:15-14:05 -ig a személyhez rendelt feladatokgdese.

8:30-t6l 16:50 6raig miszakban dolgozé dajka feladatai:

e Sajat csoportszobdjaban tartdozkodik és ellatia eermggkek gondozaséaval/
felligyeletével kapcsolatos teéhet.
El6késziti az aznapi gyimaolcsot.
10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkdiz portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
e Udvari jatéktevékenyseg/ levéietés aitt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az oOltozkodesben.
e 10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartelgisbgek (mosdo, 0ltéz takaritasa
és rendben tartésa, felmosasa, éztdtése.
e 11:30 oratdl gyermekek fogadasa az udvarrél/lézeésiél, igény szerint az
0ltozkddéshez segitségnyujtas.
e Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd Iétala részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhéba szallitasa.
e Délutani csendes pihérfeltételeinek kialakitdsa: csoportszoba sztdtése, fektét
agyak elhelyezeése, részvétel az dltbztetesben iggamnt.
e a csoporthoz tartozé6 mosddban a WCstbghitése, mosdok, csapok, tukrok tisztitasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladateégzlése, vasalas
14:00-16:20 oréig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pih#nkove® feladatok ellatasaban (ébresztés, oltoztetés,
fekte® agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges fumatidjalakitasa,
- tisztalkodasi teertik segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba térezallitdsa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- testvércsoport ellatasa sziikség szerint

9:15-17:456raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

e 10:00-10:30 6raig a csoportszoba és hozza tartelgisBgek (mosdo, 6ltéz takaritasa
és rendben tartdsa

e 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/lézegesl, oltozkédéshez
segitségnyujtas.

e Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd MWesala részvetel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihén feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosé&sa

szelbztetése, fektétagyak elhelyezése, részvétel az oltoztetésbery ggarint.

a csoporthoz tartozé6 mosddban a WCsthitése, mosdok, csapok, tukrok tisztitasa

mosogatéasi feladatok ellatasa

13:30-15:00 6réig a személyhez rendelt feladate@&gziése.

A csendes pihéit kdveb feladatok ellatasa:
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- ébresztés, dltoztetés, fekigtgyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges fumatidjaalakitasa
- tisztalkodasi teeriik segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba térezallitdsa
- udvari jatéktevékenység/ levexietés ditt segitségnyujtas s az oltézkddésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljgsddcaritasa — porszivdzas és felmosas,
asztalok feftlenitése
Szikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
Jarvanyhelyzet esetén a gyermekek oltoztetéségiiése, kiadasa
Folyos6 felmoséasa

e Az 6voda zarasa.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjabagoziol 6vodapedagdgussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrél, a csoportba jéngermekekkel, sztkkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adnbpors Ovorbjének.

e Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sérilés, sbaleesetén vagy rendkivili
eseménykor a vezitvagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kel

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi ebiras szerint.
FELEL OSSEGI KOR

e Leltari felelbséggel tartozik a csoportjanak, az oltomyermekfird berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznattkgép eszkdzokert.

e Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sérllés, sbalesetén vagy rendkivili
eseménykor a vezitvagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni. kell

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kdzvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6@, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajalzéikség esetén konyhai feladatok ellatasa.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sztik, a dolgozok személyiségjogait étinhformaciokat megrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben és az 6volES32ben foglaltak szerint jar el.

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre széldan az adott nevelési év intézményikatervében kerul meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzésére jogosultak:
Igazgato és helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakoérébe tartozo saaketadatot, amellyel az
ovoda vezdije megbizza

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ..........................6ltI1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a kortlmkhge igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakadri leiras a visszavonasig vagy modositésignyes.

Kelt: Halasztelek,

lgazgaté

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magameaenkoteleznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért éxzek értékekért anyagi és budfeyi

felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakatzkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfebein hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallal6

Kapjak:
1. Munkavallalé
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2. Munkaltat6é (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS

Takarito

Munkavallalé neve:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
igazgatdja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u.3/Iskola utca 2./ Posta koz 1.
Munkakor megnevezése: takaritd

Munkaidd: heti 40 6ra A munkatervben meghatarozottak szerint.

Munkakdzi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén dajkak helyettesitik.

Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbo6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)

Besorolas, életkor szerint:

Pétszabadsaga :

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltat6é 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato6 évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legaldbb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelel6 id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgat6 dltal meghatarozott munkarendben az
igazgato iranyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé
o6vodapedagogusok irdnyitasa alapjan végzi.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6.

A tudomasra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagégusokhoz iranyitsa.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi igazgatéja: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel /kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfelel§ szinti képviselete.
A kozosségi egylttmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban

értékeli.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en teremt

kapcsolatot a gyermekekkel, sztilékkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori

leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

* Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
* A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroldba helyezi.
* Ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

* A csoportszobdkat és a folyosékat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
01toz6, felnétt mosdod 61t6z6, irodak, nevel6i szoba stb.) naponta tisztitészeres,

fert6tlenitGs bo vizzel felmossa.

* Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasaroél, el6késziti a higiéniai

eszkozoket.

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgat6 altal megjelolt teriileten.

e Takaritasi feladatait a kijel6lt helyen végzi, egymasutanisag és észszerliség betartasaval

 Higiéniai feladatokat az ANTSZ 4ltal meghatarozott eléirasokkal- a helyi szokasoknak a

fert6zés lehetséges veszély nagysaganak megfelel6en végzi, koteles betartani.
¢ Afolyosok szell6ztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

* Naponta, hetente végez fertStlenitd takaritdst, portalanitast, a kozos helyiségekben,

o6lt6z6kben, irodakban, szemét tirités.
¢ Naponta takaritja a feln6tt mosdoékat.
e Napkozben -déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat.
* Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtdkat, butorokat, moshato falakat,
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e Arabizott ndvényeket naponta gondozza.
Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

e Hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkatertilet soron kiviili
takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgatd kiilon wutasitdsa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kdvetben, részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.

* Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

* Koteles ,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6vodavezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az igazgato iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
igzgatd gyakorolja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitadsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajar6él a sziil6knek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitadsaért, zardsaért az altala hasznalt takarité eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalatdért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciékat / dolgoz6i, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben - az dvoda vezetSjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel.
Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
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Ellené6rzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

¢ munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

* munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egyéb feladat és megbizas.
V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

* Jogavan évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarodl véleményezéshez.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese
FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato tavollétében az 6voda igazgatdhelyettese.
KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa.
e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szint(i képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.
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ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikiciés és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasa, oktatdson valé részvétel.
Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész dllapotban kell tartania.

Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetbjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, m{ikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

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

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

¢ Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

* A munkafegyelem betartasa

* A jé munkahelyi légkor kialakitasa

¢ Afolyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

Leltari felel6séggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a igazgaté fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megdrzi, egyéb esetben,
a térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori lefras .......c.ccoveiieecene -t6l 1ép életbe.
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A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,

igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalo

2. Munkaltat6 (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS

Konyhai dolgozo

Munkavallal6 neve:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja
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Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovodau.3/ Iskola u.2/ Posta koz 1
Munkakoér megnevezése: Konyhai dolgozé

MunkKkaidé: heti 40 6ra 8.00 - 16.20, 7:00- 15:20, esetenként : 9-17:20, 9:25-17:45
Munkakézi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga:

Besorolas, életkor szerint:

Pétszabadsaga

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato, tavollétében az igazgatdhelyettes.
Feladatat és munkaidejét az igazgaté utasitasa alapjan latja el.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel /kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfelel szinti képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdésaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

o Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

o A sziiléknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmertiil6 problémakrol felvilagositast nem adhat,

az érdekl6do sziil6ket tapintatosan az 6von6khoz iranyitja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felel6sséget vallal

egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasa, oktatason valo részvétel.
A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kételez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az

e Az 6voddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Személyes targyakat, beleértve a mobiltelefont a konyhaba bevinni tilos.

Ha munk3jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetbjének.

o Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 igazgat6 vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az

ovodat.

o Munkajat 6nalldéan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban,

a munkafolyamatok célszerii 6sszehangolasaval végzi.
e A munkatéarsi értekezleteken részt vesz.

o Munkakoriilményeinek javitdsdhoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.
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e [Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.
e Tudjon ,a mi 6vodank” szemléletével ,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

~

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi a reggelit, uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti a csoportok

dajkaival, ezutdn ellen6rzi az ételek mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-

el6irdsok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az

ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyz6konyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és kozvetleniil az

elfogyasztas el6tt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 h6mérsékletre, majd

kiadagolja.

Délben, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka), legkés6bb %2 12-kor,

amennyiben indokolt, mar elébb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre

is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas tasakokat felddtumozva, 72 o6rdn at, az erre a célra rendszeresitett

hiit6szekrényben tarolja. Az id§ letelte utan gondoskodik a hiit6 fertétlenitésérdl.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy

a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, eveszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai el6irasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitds utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az oblités, szaritas.

— Afekete edényeket a kijel61t mosogatdban kell elmosni.

— A zoldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatéban torténik.

Mosogatés utan valamennyi mosogatét naponta kisurolja, fert6tleniti, cseppmentesre szaritja.

Fokozott figyelmet fordit a talal6asztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siit6, hiit6gépek

és a gaztlizhely, mosogatdgép tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikdlja azt.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai fal, ajték, ablakok, csévezetékek, flit6test lemosasat is

elvégzi.

Az uzsonna szétosztasat % 2-kor elvégzi, majd a hozzalat az uzsonna elkészitéséhez.

14:30 -t6l fert6tlenitd napi takaritas, , kovetkezd nap el6készitése.

Folyamatosan gondoskodik az ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfelel$ elhelyezésérol.

A hiitéterek homérsékletét folyamatosan ellendrzi, és dokumentalja.

FELELOSSEGI KOR

e Leltarifelel6séggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

e Balesetveszély fenndallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatét vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e A munkakor betoltéséhez szilikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabdlyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.
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e Felel6s a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabdalyozasaiban leirt, 6t és munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

igazgato, igazgatohelyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az igazgatd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciékat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben és az §voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
igazgatd és helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetbje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras .............. t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,
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igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallal6

2. Munkaltaté (személyi anyag)
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