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Bevezeb

Az intézmény jogszérmilkodésének biztositasa, a zavartaldtkimlés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesllése, a sé@k] a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsokgitése, az
intézmeényi nikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében

Mezéberény Varos Ovodai Intézményének

nevebtestllete a nemzeti kdzneveldsszol6 2011. évi CXC. tdrvény 70. 8§ (2) bekezdgs b
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a koveikez

Szervezeti és Nikddési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Mélzerény Varos Ovodai Intézményeikiddésének
szabdlyait, a jogszabalyok &ltal biztositott kekek&zott, illebleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

*

A nemzeti kbzneveléskszolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kézalésél szolo6 tv. végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézményekikodésésl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamha&srtorvény végrehajtasarol (koltsegvetesi
intézmeények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelk&zegroél es az informacidészabadsagrol.
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeldiér

1992. evi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogadiarol (Kjt.)

2012. évi I. tv. a munka torvénykonyséfMt.)

- A koznevelési torvény és a hozzé kapcsolddo rendelle 2014. évi modositasai:

* 365/2014.(XI1.30.) Korm.rendelet
Az egyes kdznevelési targyd kormanyrendeletek niédkas ol
e 2014.évi CV. Torvény
A nemzeti kbzneveléskszolo 2011. évi CXC térvény modositasarol
* 268/2014.(X1.3.) Korm.rendelet
Egyes kdznevelési targyl kormanyrendeletek modsasivé
e 45/2014.(X.27.) EMMI rendelet
Az egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletéklositasarol
o 34/2014.(IV.29.) EMMI rendelet
A kdznevelés szabalyozasara vonatkoz6 egyes nenisehdeletek modositasarol
A pedagogusok émeneteli rendszerérés a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben #nh végrehajtdsarél szolo



326/2013.(VIII.30. Korm.rendelet modositasaaz egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek médositasarél szold 268/2014&8. XKorm.rendelet altal

- A kobznevelési torvény és a hozza kapcsolodo rendelle 2015. évi modositasai:

o 2015. évi IX. torvény a nemzeti kozneveldsrszolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol.

* Az emberi efforrdsok minisztere 6/2015.(1.28.) EMMI rendelety/es gyermekvédelmi
targyu miniszteri rendeletek modositasarol.

A Kormany 24/2015.(11.20.)Korm.Rendelete az egye®cslis és gyermekvédelmi,
gyermekjoléti targyd kormanyrendeleteknek a segélse rendszer atalakitasaval
0sszefug§ modositasarol.

* Az emberi eforrasok minisztere 12/2015.(11.27.) EMMI rendeletgyes szocialis és
gyermekvédelmi, gyermekjéléti targyd miniszteri deteteknek a segélyezési rendszer
atalakitasaval osszefiggnodositasardl. A nevelési-oktatasi intézménydikadésésl
€s a koznevelési intezmények névhasznalatarél 38012.(VII1.31.) EMMI rendelet
modositasa.

- A koznevelési torvény és a hozza kapcsolddo rendelle 2016. évi modositasai:

* A Korméany 235/2016.(VI1.29.) Korm. rendelete a pgoigusok élmeneteli rendszerér
és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. &WXII.térvény kodznevelési
intézményekben tortén végrahajtasardl szolé 326/2013..(VIIL30.) Kormendlet
maodositasarol.

Az SZMSZ idébeli hatalya:
Az SZMSZ a nevéitestileti elfogadast kouenapon lép hatalyba, és hatarozatlamwedszol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az im&azy teriiletén munkat végiae, illetve
azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainajvaiésitasaban.

* A szubkre (azokon a teruleteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:

* Az intézmeény terlletére.

* Az Ovodak altal szervezett — a pedagodgiai progragrehajtasahoz kapcsolodo — évodakon
kivali programokra.



1. Intézményi alapadatok

1.1. Intézményi azonositdk

Az intézmeény neve:

Mezéberény Véaros Ovodai Intézménye

Székhely:

Mezsberény Véros Ovodai Intézménye
Mosolygo Kézponti Ovoda
Mezéberény Liget tér 5.

Az intézmeény tipusa:

Kbdznevelési intézmény, ovoda

Az intézmény fenntartoja és
miikddtetoje:

Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviédestiilete,
Mezéberény, Kossuth tér 1.

Az intézmény irdnyito
szerve:

Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviédestiilete,
Mezéberény, Kossuth tér 1.

Telephelyek:

Mezéberény Véros Ovodai Intézménye
Mosolygo Kézponti Ovoda
5650 Medbereény, Liget tér 5.

Mezoberény Varos Ovodai Intézménye
Csiribiri Ovoda
5650 Medbereény, Kinizsi u. 13.

Mezoberény Varos Ovodai Intézménye
Nefelejcs Ovoda
5650 Mesberény, Kodaly Z. u. 8.

Mezoberény Varos Ovodai Intézménye
Toparti Ovoda
5650 Medberény, Matyas kiraly u. 2.

Mezoberény Varos Ovodai Intézménye
Magyarvégesi Ovoda
5650 Medberény, Kalvin u. 2-4.

Mezdberény Varos Ovodai Intézménye
Ovodai tornaterem
5650 Mesberény, Munkacsy u. 10.

TOrzsszam:

817253

OM azonositd szama:

028138

Statisztikai szamijele:

15817259-8510-322-04

Addbszama:

15817259-2-04

Az intézmeény kbzponti
telefonszama:

06 66 421-870; 06-70/400-25-21
+36 20 428 8933




Kbdzponti faxszam: 06 66 421-870; 06-70/400-25-21

E-mail cim: ovoda@mezobereny.hu

1.2. Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése harom éves kortol a tankdtkery kezdetéig.

Az intézmeény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 851012 | Sajatos nevelési igéfiygyermekek évodai nevelése, ellatasa,

a nemzeti kdznevel&drszolo 2011. évi CXC. torvény 4. §
25. pontja szerint — integralt nevelés keretében

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény mikodési kdre: Mezéberény kbzigazgatasi terilete.

Az intézménybe felvehdi maximalis gyermeklétszam:304 %

1.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé gagbalyok:

*

A nemzeti kbznevelésrszold 2011. évi CXC. térveény,

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kézalésél szol6 térvény végrehajtasarol,
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodai né&gebrszagos alapprogramjérol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelégenyi gyermekek nevelésének
iranyelvesbl,

1997. évi XXXI. torvéeny a gyermekek védelrieés a gyamugyi igazgatdsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol,

17/2013. (lll. 1.) EMMI rendelet,

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazatbhlszolo 1992. évi XXXIIIl. térvény
végrehajtasarol kbzoktatasi intézmeényekben.

1.4. Az elldtando vallalkozasi tevékenység kore, miéke

A kdznevelési intézmény véllalkozasi tevekenységen folytathat.

1.5. A gazdalkodassal dsszefludgogositvanyok

Az intézmény o©nallban tkodo koltségvetési szerv. &tanyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori 6nkormanyzati koltsegiatendelet szerint torténik. Az intézmeény
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pénzlgyi, gazdasagi Ugyeit a Meerényi Polgarmesteri Hivatal Jedye altal megbizott
szakemberek végzik.

2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vézestzintek meghatarozasanal azt az alapelvet érgéjijle hogy
az intézmeény a feladatait a jogszabalgirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek medfefel
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzésjanédis és gazdasagodikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, kortulmények és igények figydlemdtelével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervesttés nikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal magaskorbe.

A dontések dlkészitésében, végrehajtasadban részt vesznek adpedal és a szik is.

A koteledden foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a Wwasaljogszabdlyi éirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett letszamat neveddenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseb-testiileti hatarozat adja meg.

Az Ovoda szervezeti strukturaja

[ Intézményvezét}

Ovodatitkar Karbantarto-
udvaros

Intézményvezet Intézményvezét
helyettes helyettes Csiribiri Nefelejcs Téparti
Mosolygo Magyarvégesi Ovoda Ovoda Ovoda
Kozponti Ovoda Ovodz

O6vodapedagogusok, [dévodapedagdgusok, [o6vodapedagdégusok, (6vodapedagogusok, [évodapedagdgusok,
nevebmunkéat nevebmunkat nevebmunkéat nevebmunkat nevebmunkéat
segitk segitk segitk segitk segitk




A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettsége

A 2007. évi CLII. térvény 4.8. a) alapjan a kovetkekozalkalmazottak kotelezettek a
vagyonnyilatkozat-tételre:

- Intézményvezét
- Intézményvezéthelyettes (Magyarvégesi Ovoda).
A vagyonnyilatkozatolérzéséért az intézmenyveédelelss.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatotgragsért felgls koteles a kotelezettet irdsban
felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felsa®lkézhezvétel@t szamitott 8 napon belll
teljesitse. 10.8 (1) b) Ha a hatdriéredmeénytelendl telik el, azt a vagyonnyilatkoZaeli
kotelezettség megtagadasanak kell szamitani. 20.8 (

2.1. Az bvoda magasabb vezétkzotti feladatmegosztas

2.1.1. Az intézményvezét

Az intézmény élén az intézményver@ll, akit két vezéi-helyettes segit az 6voda vezetésével
0sszefug§ feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezéje egyszemélyi felésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogsyakal
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalybksda jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezének az intézmény vezetésében fennalld dekdgét, képviseleti és dontési
jogkorét elédlegesen a nemzeti kbznevelési térveny hatarozza me

Az intézményvezeb — a kbznevelési torvénynek megfel@n — egy személyben felis:

* az intézmény szaksZeés torvényes tikodéséért,
* az ésszdreés takarékos gazdalkodasert,

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jbgdyia ebirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért,

* az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

* a pedagodgiai munkaért, a naitektilet vezetéséért,

* a pedagodgus etikai normainak betartasaért és digtsdert,

* a nemzeti Unnepek méltdb megszervezéseert,

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért éasikt,

* a nevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek meeéséért,
* a munka- ésizvédelmi tevékenység megszervezéseéert,

* a gyermekbalesetek mefeéséeért,

* a gyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalataagszervezeséért,
* a humaneiforras biztositasaeért és fejlesztéseert,
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* a KIR adatszolgaltatas hitelességéért,
* a pedagbdgusok tovabbkéepzésének megszervezéseert,
* a szabalyzatok betartasanak biztositasaért - aakonleirasok s a vezeellensrzes utjan.

Az intézményvezeb feladata:

* anevebtestlleti értekezletek @észitése,
* a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszese és ellénzése,
* a nevebmunka irdnyitasa és ellérzése,

* a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az irdegmiikodéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

* a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valgiggnikodes,
* a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmaagopgkor gyakorlasa,

* az intézmény ritkodésével kapcsolatban déntés minden olyan lgyd@elyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskéorébe

* rendkivili szinet elrendelése — a fenntarté egfidejesitése mellett —, ha az intézményre
Kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak tkbdtetése nem lehetséges, 6f@das, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

* a jogszabalyban @&t egyeztetési kotelezettség betartasa a kozatkadttak
foglalkoztataséara, élet- €s munkakdrilményeire tkarmd kerdésekben,

* az intézmeény kutsszervek ditti teljes képviselete azon leldseg figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tgyekben eseti vdgydid megbizast adhat,

* ajogszabalyok altal a vesdehataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatékash,
* az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa.

Az intézmenyvezét kizardlagos hataskére a munkaltatoi jogkodr, a ledtdtségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor az egyik intézményvézieelyettes (Magyarvégesi Ovoda) hataskore is.

2.1.2. Az intézményvezéthelyettesek

Vezeti tevékenységiket az intézmeényvézkbzvetlen iranyitdsa mellett vegzik. Fékdeguk
és feladatkorik — mint a telephelyek vezetéséveghizett 6vodapadagdgus (Id.: 2.1.3.)

Kilonleges felebésséq:

0 Az intézményvezét tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes lgdeéggel végzik a
vezetési feladatokat.

[0 A nevelési tertleten kdzrdiktdnek a vezétaltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
[0 A bélyeg® hasznalataért teljes fetskséggel tartoznak.

Az intézményvezeb-helyettesek feladsek:

* a tanugyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabliézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert,

* az Ovodai torzskbnyv vezetéséért,
* a helyettesitések megszervezéseéért,

* aszubi szervezet nikodésének segitéseéert,
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szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvaattias
a HACCP rendszer tikdtetéséeért,

a bel$ tovabbképzések megszervezeséért,

az alkalmazotti értekezletekokEszitéséért.

Az intézményvezeb-helyettesek feladatai:

*

Az intézményvezeétkilon megbizéasa alapjan részt vesznek a tegrinkaban:

— szUkség szerint végzik az Uj felvételekedjeriyzéseket,

— a statisztikak elkészitéseben segitenek,

— koordinaljak, ellefirzik, egyuttniikddnek a szakmai munkak6zdsségek \iexel,

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken kéfkiag 6vodat,

— segitik a palyakeZqd tujonnan belép pedagdgusok szakmai munkajat,

— O6vodajukban kozvetlenul szervezik és irdnyitjak @zodapedagogusok és dajkak
munkajat.

Az intézményvezeb-helyettesek ellelrzesi feladatai:

a telephelyek/ovodak elléreését végzik az éves munkatervben foglaltak szerin
ellendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetéseét,

ellendrzik a HACCP abirdsoknak megfelélmunkavegzeést,

ellendrzik az intézményi szabalyzatokban foglattiddsoknak megfelélmunkavégzeést.

Beszamolasi kotelezettséguikiterjed:

0
0
0]

az intézmény egésziikddésére és pedagogiai munkajara,
a bel$ ellersrzések tapasztalataira,
az intézményt eridt megoldando problémak jelzésére.

2.1.3. A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapgdgusok feladatai

A telephelyek vezetésével megbizott vodapedag&guegbizasat az intézményveratlja, az
erre alkalmas pedagogusokat kijeldli.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgkiseladatai:

O

O O o O

nevelési teruleten kozrdtkddik az intézmeényvezét altal meghatarozott tevékenység
irdnyitasaban,

kozvetlenll szervezi és iranyitja az 6vodapedagiigas nevéimunkat segétk munkajat,
szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasilkész#éése,

a gyermekek fefldésével kapcsolatos tajékoztatds nyomon kovetése,

a gyermekek felliigyeletének megszervezése a nemélksli munkanapokon, ha a sékl
igénylik.
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A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogkiselelosek:

* atanugyi nyilvantartasok jogszabalyban rogzitertetéseert,

* az Ovodai torzskdnyv vezetéséért,

* a helyettesitések megszervezéseéeért,

* a szubi szervezet ikbdésének segitéséeért,

* szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvaattias

* a HACCP rendszer tikodtetéseert,

* a bel$ tovabbképzések megszervezéséért,

* az alkalmazotti értekezletekokEszitéséért,

* az ovodaban folyd newehunkaért,

* gyermekbalesetek megebséért,

* gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéért, eli@tasa

* a szakmai munkakdzosseg/ekkiidési feltételeinek biztositasaert,
* aszubi szervezetek iikddésének segitéseert,

* a munkarend, munkabeosztas elkészitéséert,

* az ovoddaja pedagodgiai munkajéért,

* a gyermekvédelemmel, a neéelunka biztonsagos feltételeinek megteremtésévela és

gyermekbalesetek megekBsével, a gyermekek rendszeres egészséglgyi hatzsgEk
megszervezésével kapcsolatos feladatok végreh@jtasa

* az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvépgeésit,

* az orszagos statisztikai adaififgssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a Ké&R-
kapcsolodo informécidszolgaltataseért,

* atanlgy-igazgatasi munkaért.
A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogkistienérzesi feladatai:

* csoportellefirzéseket végez az éves munkatervben foglaltakmszeri

* ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetéset,

* ellensrzi a HACCP adirdsoknak megfelélmunkavégzést,

* ellendrzi az intézmeényi szabalyzatokban foglattiddlsoknak megfelélmunkavéegzést.

2.1.4. A vezdik intézményben valo benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda zavartalan @ik6déséhez biztositani kell a vesideladatok folyamatos ellatasat.

Veze®bi beosztas megnevezese Az intézmeényben valo tartozkodas rendje

Intézményvezét Heti munkaid: 40 6ra

Heti kdteled 6raszam: 8 ora

Intézményvezéthelyettesek Heti munkadd 40 6ra

Heti kdteled 6raszam: 22 6ra
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Ovodai ligyintézés:

* hétfotol csutortokig 8.00 — 15.00 ora kozott,
* pénteken 8.00- 13.30 Ora koz6tt torténik a kozpowdidaban, a titkarsagon.

Amennyiben tartos tavollétnek nem rb&iils szabadsag, betegség, hianyzas vagy lkstakos
munkarend esetén az egyheawmunkarend miatt az intézményvezetagy helyetteseinek
folyamatos benntartozkodasa ezefismhkban nem oldhatd meg, Ugy a helyettesités mendjé
vonatkoz0 szabaly szerint kell eljarni.

2.1.5. Az intézményvezét vagy intézményvezdi-helyettesek akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavollatatt az
intézmeényvezéthelyettesek helyettesitik.

Az intézményvezét helyettesitését teljes febslséggel az intézményben az intézményvezet
helyettesek latjak el, az azonnali dontést nemyigera vezei kizarélagos hataskorébe tartozo
ugyek kivételével.

Az intézményvezéttartds tavolléte esetén a helyettesités teljes. Kaartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabbdtartam mirbsdl.

A teljes vezeii jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenitattal torténik, melyet a
dolgozd6k tudomaséra kell hozni.

Az intézményvezeb €s az intézmeényvezét helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok:

[0 A helyettesek csak a napi, a zOk&erentes mkodes biztositasara vonatkozo6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vézekezeb-helyettesek helyett.

O A helyettesek csak olyan Ugyekben jarhatnak el yekelgyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesitéansoortéd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irdsbeli megbizdsaban felhazaést kapott.

[0 A helyettesités soran a helyettes a jogszababtvél az intézmeény bélsszabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vézegkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 6,00 ératol 7,30 oréig, illetve a 16,0GtoF 17,30 oOrdig terjedidében a vezét
helyettesitésének elldtdsdban koZikedninek a munkarend szerint ezdl@én munkat védy
ovodapedagogusok. Intézkedésre a pedagégudsitési eljarast sikeresen teljesitett, vagy
szakvizsgazott, vagy a magasabb fizetési fokozafmdozd Ovodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkbre az intézménytukddéesével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
0sszefug§ azonnali dontést igényligyekre terjed Ki.

2.1.6. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézmény\iziéeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézménydegmjosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igémrylUgyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakoabtlak az
intézmeényvezét - helyettesek.
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Az intézményvezének alairasi joga van a sajat szakmai terlletatéém, a tanlgy-igazgatasi,
pedagdgiai dokumentacio hitelesitését dibet.

Az intézmény hivatalos bélyeginek lenyomata:

Hosszu bélyedr Korbélyegi:
2.1.7. Az elektronikusan ddallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeési rendje

Intézményilink az oktatasi agazat iranyitasi rendsetra Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elekikusan dlallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. ) 2&ormanyrendelet élrdsainak
megfeleben. Az elektronikus rendszer hasznalata soran kingemtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapi mésola

Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa.
Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések.

Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
OSAP-jelentés.

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-j&@ot).

O O 0O o0Ood

Az elektronikus aton éRllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecséljéés az
intézmeényvezétalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdstéblasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elekins adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvézetz intézményvezéthelyettesek és az
ovodatitkar férhetnek hozza.

2.1.8. Az elektronikus uton edallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rerdje

Az intézményben a csoportnaplé elektronikusdi@lBtott, a napléba az adatokat digitalis Uton
viszik be az 6vodapedagogusok.

Hataridbre ki kell nyomtatni a dokumentumokat, azokat dasmarint sorba rendezve, nevelési
€v Végén lezarni és hitelesiteni.

A gyermekbaleseteket az oktatasért tedelminiszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében léwelektronikus jegyékdnyvvezed rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A

jegyzkonyv kitbltéséhez az dvodatitkar rendelkezik héemssel. A jegydkonyv lezardsa, a
kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan intégmézebi hataskor.

3. Az intézmény telephelyei

Vezebi szint | Szervezeti egység Rendje és formaja
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Legfelssbb
vezebi szint

Alkalmazotti
k6zosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkili
munkanapokon (min. 2x).

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeresség

1%}

- havonta, kotelgz 6rakon tul.

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatées, idej
rendszeressége:

- szikség szerint, kotel@togado orakon.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeresség

- szukseég szerint, dokumentumok, falidjsag, korlevél,
honlap és egyéb internetes fellletek.

Nevebtestilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkuli
munkanapokon.

11%

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeresség
- szikseég szerint, kotelédrakon tul.

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tdjekoztatés, idej
rendszeressege:

- szikség szerint, kotel@drakon tul
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeresség

- szikseég szerint, dokumentumok, falijsag, kérleveél,
honlap és egyéb internetes fellletek.

Szakmai
munkakdzosség/ek

- nevelési év eleji munkatervi megbeszéleés,
- szakmai munkak6zosség/ek foglalkozasai,
- fél éves és év végi beszamolé elkészitése.

Belss Onértékelési
Csoport

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

- abel$ ellersrzési feladatok elvégzése a jogszabdlyi
eléirdsoknak megfeléen

- év Végi beszamolo elkészitése

Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasi modia:

* koz06s nevditestlleti értekezletek tartasa az 6vodakban,
* kdzosen létrehozott szakmai munkakozosségek,
* bels hospitalasok,
* szakmai napok vagy hazi bemutatdk tartasa,
* kozo6s kirandulasok szervezése,
* eléadasok megtekintése,
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* Qvodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokka
* koz0Os ntisorok rendezése,

* dokumentumok, palyazatok megirasa,

* intézményi alapitvanyi rendezvények.

4. Az intézmény szervezeti egységei, a vaile€s a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai é@élasoknak megfeléen az intézményen beldl elkilonilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetjétss feladatokkal rendelkezik:

* avezebség,

* az alkalmazotti kozbsség,

* a nevebtestilet,

* a szakmai munkakdzosseég/ek,
* a nevebmunkat segtik,

* a karbantart6-udvaros,

* a kozalkalmazotti tanacs.

Az intézmeény, kilbnbdz k6zosségeinek tevékenységét — a megbizott dezet a valasztott
képvisebk kozrenikbdésével — az intézményveiébgja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:

O értekezletek,

O megbeszélések,

O férumok,

O elektronikus leveladlista.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kidlzintontési forumokra, newikestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendintpkhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetvéldaluk delegalt képvisél meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegydkonyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo6 feladat- €s hatégledr a hataskorok gyakorlasanak maédijat, a

kapcsolodo felélsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakoéri slefratartalmazzak
(mellékletben).

4.1. A vezebség

Az intézmény vezésége konzultativ testllet: véleményes javaslattayjoggal rendelkezik és
dont mindazon dgyekben, amelyekben az intézményveagt jogkorédl szilkségesnek tart.

A vezetiség tagjai:
O intézményvezét
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O intézményvezéthelyettesek,
[0 atelephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagkguso

A kapcsolattartds a vedsgg tagjai kozott folyamatos és a szukségleteknelfeteb. A
vezebk iranyitjak, tervezik, szervezik és eltemik a sajat teriiletilkhdz tartozé munkat. irasban
és értekezleteken beszamolnak teriletlkikddésésl, a kiemelked teljesitményeld,
hianyossagokrol, problémakrdl, valamint javaslatdkaznek a fejlesztésekre.

A szakmai munkak®tzosség vejefi a munkakori leirasnak megfeleh, az
intézményvezéwel tortérd elozetes egyeztetés alapjan alkaloméeervesz/vehet részt vedet
értekezleteken.

4.2 Alkalmazotti k6zosseg
Az alkalmazotti k6zosségnek az intézmeényben foglatktott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és koteledsgiga Mt.és a Kjt.szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képvigelogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dojug illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezéséveladatanak
megvaltoztatadsaval, nevének megallapitasaval, dgietésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezigének megbizasaval és megbizasanak visszavon&sgpesiolatosan.

A jogszabdlyban biztositottéleményezési és javaslattételi joggakndelke# kdzosségeken
kivil az 6voda rlkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tebtményt nyilvanithat az
ovoda minden kbdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a démltgeszités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtgdivaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattével, véleményeivel k6zolni kell.

Egyetértési jog: a dontesi jogkér gyakorldja csak ugy rendelkezhata jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyakasitanak.

4.3 A nevebtestilet

A nevebtestilet a kdznevelési térvény alapjan meghataropgositvanyokkal rendelkéz
testilet, amely a nevelési intézmény pedagogus&oatissége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozd és hatarozathoz6 szerveneyebtestilet tagja az intézmeény
valamennyi pedagégus munkakorben, illetve pedagogégzettséggel foglalkoztatott
alkalmazottja.
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A nevebtestlilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmaikodésével kapcsolatos
Ugyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszatidn, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezgmsiaslatted jogkdrrel rendelkezik.

4.3.1 A nevebtestilet miikodéseére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A nevebtestilet jogallasat, dontési, véleményezési éssjaitateli jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. 8. hatarozza meg.

A nevebtestiletvéleménye# és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
erint6 tgyben.

A nevebtestiletddntési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadéasa,

az intézményvezéi palyazat szakmai vélemeényezése,

a nevebtestilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

OO0 0O0O0-go-g O™

jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.
A nevebtestiletvéleményét ki kell kérni:

0 a pedagogusok killbn megbizasanak elosztasa soran,
0 a vezeb-helyettesek megbizdsakor, megbizasanak visszaakmnas

A nevebtestilet a nevelési év folyaman rendes és — szigz@mt — rendkivili értekezletet tart.
A nevebtestilet értekezleteit az intézmeény vépehivja 6ssze.

A pedagdgusok feléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjarsélienek, beszamolasi
kotelezettséguknek eleget tegyenek, és érdemi bpalésaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezét rendkivili neveltestileti értekezletet hivhat 6ssze, a napirendrhar
nappal ebbb tortér kihirdetésétl intézkedik.

A rendkivili nevebtestileti értekezlet dsszehivasanak n#estileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint anegjeltlése szikséges. Az értekezletet
nevelési idn kivil, a kezdeményezésszamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

4.3.2 A nevebtestiileti értekezlet ebkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevebtestilet irasos élerjesztés alapjan targyalja:

e apedagdbgiai program,
e az SZMSZ,
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» ahazirend,

e az éves munkaterv,

e az éves onértékelési terv,

* aszakmai munkakdzOsség/ek éves tervét, beszamoloja

e az Ovodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamifbgadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az intézményvezét az ebterjesztés irasos anyagat a nétedtileti értekezlet étt legalabb
nyolc nappal atadja a newétstlilet tagjainak.

A nevebtestlleti értekezlet levezetését az intézmeénydezaetgy az  intézmeényvedet
helyettesek latjak el. A jegykonyv hitelesitésére az értekezlet egy néestileti tagot valaszt.

A nevebtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak toli feie jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalybaghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egysieszotobbséggel hozza. Ha a néwettilet egyszérszotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyéseg keletkezik, a hatarozatot az intézmeényvegedvazata donti el.

A nevebtestilet dontéseit hatarozati formaban kell megsgégni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantaa&siti venni.

A nevebtestlileti, alkalmazotti értekezletékiényegkiemed, emlékeztet jegyzkonyv keszil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, idt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegiyanyvvezeb és hitelesi nevet,
* ajelenlévk szamat,

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavoltdvnevét,

e a meghivottak nevét,

* ajelenlévk hozzaszoélasat,

* amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

» ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzokdnyvet az értekezletet kdvetharom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezeta jegydkonyvvezed és a nevétestileti tagok kozil egy
hitelesit irja ala. A jegydkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat ro§zglenléti ivet,

s s 7

melyet a jegyékonyvet alairdk hitelesitenek.

4.3.3 A nevebtestiilet feladatkdrébe tartozé Ggyek atruhazasa

A nevebtestilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi joganfartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.3.4 Szakmai munkakdz6sség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogudekeényezésére — elkilonilt szervezeti
egyséegnek nem misule szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmakak6z6sség
jogositvanyait, feladatait a Nkt.71.8 és a 20/2ENMI rendelet 118.8., tovabba jelen

Szabdlyzat hatarozza meg.
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A szakmai munkak6zosség dont:

* mikddeési rendj&il, munkaprogramjarol,
« szakteriletén a neitestllet altal atruhazott kérdésakr

A szakmai munkak6zosség véleményezi:

* apedagogiai programot,

» atovabbképzési programot,

e szakterlletét érifen a pedagdgiai munka eredményességét,
» avezebi palyazat szakmai programjat.

A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekbergéséget adhat:

» az intézményben folyd newvehunka tervezéséhez, szervezéséhez,eliéaéhez,
e apedagbgusok misits eljarasanak lebonyolitasahoz,
* agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiigpdatok végrehajtasahoz,

s sz

Ny

szolgalo feladatok minél eredményesebb megval@sites
* apedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz,
* anevebmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkak6zosség feladatai a pedagégusok munkajanaegitésében:

* amunkakdzosség profiljaban terdeelem®, ertékeb tevekenység,
* mobdszerek, eljarasok segitése, megvalositasapkysel kozzététele a testiletben,
* mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napokvezése,

» a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj moédkzéetkutatasa, gyakorlatba tori&n
integralasa,

* a munkak6z0sség tagjai szakmaidd@isének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjéien
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

» palyakezd pedagdégusok munkajanak tamogatasa,

* a palyazati lenéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres zatlydsetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakodzossdgleléssége,hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakdzdsség vezée
A munkak6zosseg/ek vedgt az intézményvezétegyetértésével a munkakoézosség tagjai
valasztjak meg. A munkaktzossége/ek u@pek, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat

nevelési évenként az intézmény éves munkakterveitrtogd szakmai munkakdzodsség/ek
tevékenységét az intézményvézés helyettesei koordinaljak.
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Tevékenységét — a munkak6dzosség véleményenek &@k@ie— az intézményvedeirasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelés:

e aszakmai munkakdzosség onalld, f&delezetéséért,

* a munkakodzossegitkodeési tervéenek elkészitéséert,

» amikodéshez sziikséges feltételek biztositasaert,

» az éves munkatervben &truhazott diteési feladatok elvégzéséért,

* az 0j mbdszerek, eszkodzok, elméleti és gyakodateretek kozzétételéért,
» apedagdgiai munka szinvonalanak tregséért, emeléséeért,

* a munkak6zdsség éves munkajarol sz6l6 értékelésatiéséért.

Kapcsolattartas rendje:

* Az intézményvezét szobeli tajékoztatdsa meghatarozotikizénként a munkakdzbsség
tevékenyseégét.

« [rasos beszamold, osszefoglalé elemzés, értékalésitése a nevibstilet szamara az éves
feladatterv teljesitésél; az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Jogkoare:

* meghatarozza ttkddésenek redjét, elfogadja munkatervét,

» vezebjét az intézményvezétbizza meg a szakmai munkakdzésség kezdeményezése
alapjan, a megbizas tébbszdr meghosszabbithaté.

Az intézményben niikodé Belss Onértékelési Csoport és Szakmai munkaktzosségekedv
munkd@jat, feladatait, tagjait a mindenkori éves murkaterv tartalmazza a tdrvényi
szabalyozasoknak megfeléen! Beszamolasi kotelezettségik az intézményi Eves
beszamoldban jelenik meg!

4.3.5. Ovodatitkar

A nevebtestiletél és a nevéimunkat segét kozossegét elkulonult feladattal rendelkéz
kézalkalmazott, akinek munkakore @&erban az intézmény jogsderes rendeltetéssier
mikodéséhez élrt adminisztrativ feladatok elvégzeése.

4.3.6 .A nevadmunkat segitk kozossége
Elkllonilt szervezeti egységnek nem &sis, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

terlletiiket érirt kérdésekben véleményezési és javaslatjegkorrel rendelkez kHzosséget
alkotnak.

4.3.7. Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kdzalkabtiegzabalyzata tartalmazza.
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5. SzUbi Szervezet

A szibk a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességelilesitesének érdekében <uil
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szUbi szervezet sajat SZMSZdéy Ugyrendjébl, munkatervének elfogadasaral,
tisztségvisdlinek megvalasztasarodl es képviseléténjat maga dont.

A szibkkel tortérd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen&Bzattban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szubi szervezet elndkével az intézmeényvézetz dvodai szitit igyekben az 6voda saill
szervezetének képviselel a telephelyek vezetésével megbizott Ovodapmglaspk,
csoportszint tigyekben az 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

Az 6vodak a szl szervezet képviséinek értekezletet hivnak 0ssze, vagy a &zsitervezet
elnoket/képvisdljét meghividk a nevélestileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely lgyekben jogszabaly vagy sznmeny SZMSZ-e a siiil szervezet
részeére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalalip@hkorabbi atadasaval térténhet.

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagégaszibi szervezet képviséit legalabb
félévente tdjékoztatjdk az 6vodaban folyd néweinkarol és a gyermekeket éfikérdéseksl.

Az 6vodapedagogus a csoport $xkervezete képvisgének szikség szerint ad tajekoztatast.
A sziléi szervezet

O figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesitiléadiedagdgiai munka eredményességét,
O barmely, gyermekeket érihkérdésben tajékoztatast kérhet,

[0 képvisebje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

[0 nevebtestileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A szUbi szervezevéleményezési jogogyakorol:

* az SZMSZ elfogadasakor,

* a hazirend elfogadasakor,

* a munkaterv elfogadasakor, (a nevelési év rendjéreihatarozasaban)

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

* a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ésdidek meghatarozasaban,

* a szubi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

* az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjdakkitasaban,

* avezebk és a szidi szervezet kdzotti kapcsolattartds modjanak meégbaaséban,

* az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsalatos

* a szlubket anyagilag is éridt Ugyekben, (pl. a szikséges ruhazati felszerelésekk
kapcsolatosan)
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* anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo progkasszeghataranak megallapitasakor,

* vezebi palyazatnal,

* az intézmény megszintetésével, atszervezésévatjatbhak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, veZgének megbizdsaval és megbizasanak visszavon&sgpeaiolatosan.

A szubi szervezet véleményezési jogkorében eljarva mirdetben koteles irasban nyilatkozni.

A szUbi szervezet képvisél minden értekezlet utan kotelesek a soron kovétkesoportos
szubi ertekezleten beszamolni a mindenkit &fimformaciokrol.

A szubi szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatiti@ntatlanul koteles atadni az
erdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemérsgae torténik.

Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsatos rendelkezések

Az intézményvezéta titkarsagon (gondnoksagon) — hitelesitett méspéddanyban —, valamint
az intézmeény honlapjan a sékilszamara hozzaférlte® teszi a Medberény Varos Ovodai
Intézmeényének

* Pedagdgiai programjat,
* a Szervezeti és tkodési Szabalyzatat (SZMSZ),
* a Hazirendjét.

A pedagodgiai program mésolati példanya minden Gvadanegtalalhato, ami a sékilszamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaféihet

A dokumentumok elhelyezésérés a szobeli tdjékoztatassombntjardl a szidk a nevelési év
kezdetekor tajékoztatast kapnak az intézménygtieta telephelyek vezetésével megbizott
ovodapedagogusoktol.

A szibk a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdghl és a csoport
ovodapedagogusaitdl kérhetnek szoébeli tajékoztatddokumentumokrol. Ennek ddontja a
szubvel tortérd elozetes egyeztetés alapjan kertl meghatarozasra.

Az intézmény lehéiséget biztosit arra, hogy a si#kilaz 6vodai beiratkozas & is valaszt

kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend miganyat minden sziilkézhez kapja,
melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

6. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekekzeggligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és diygdkben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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6.1 A rendszeres egészségugyi feliigyelet és ellatsdje

A gyermekek rendszeres egészségugyi feliigyeletimatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
€s az egészségugyi szolgaltato altal megkotott hapgdas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vedgjet

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondogkadyyermekek felligyeletél; vizsgalatokra
valo ebkeészitéséil, a szubk tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségugyiashé és az egyéb 6voda - egészségugyi
feladatokat az Ovoda vedgvel egyeztetett rend szerint, egyliktidve végzi. A védné
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (¥3l) NM rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméaja: egészseégugyi vizsgaldiréz, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szoléaiteggpdas tartalma szerint.

A dolgozok egészségligyi vizsgalata évente tortanigszabalyi éirasoknak megfeléen.

6.2. Pedagodgiai Szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az intézmeény vedgjet intézményvezéthelyettesek.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizagalegyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsongéktiztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szUubi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast riegg, illetve a pszicholégus, logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

»A gyermek fogyatékossaganak, autizmus spektrwaraaak vagy egyéb pszichés degsi
zavaranak tipusahoz igazodd szakképesitéssel keaflel szakirAnyl végzettsiég
gyoégypedagogus az egyufkndés soran:

— segiti a pedagogiai diagnozis értelmezését, ligymel kiséri a gyermek haladasat,

— javaslatot tesz gyogypedagogia-specifikus modkzenddszerkombinaciok alkalmazéasara, az
egyéni fejlesztési szilkséglethez igazodé modsZzamidla, a gyermek igényeihez igazodo
kornyezet kialakitasara,

— segitséget nyljt a sziikséges specialis (segekhzik kivalasztasdban, tdjékoztat a beszerzés
lehetiségedl,

— egyuttnifkddik az 6évodapedagodgusokkal, figyelembe veszi armgpkkel foglalkozé
ovodapedagogus tapasztalatait, észrevételeit, jatait

— segit a helyi feltételek és a gyermek egyénissglateinek dsszehangolasaban,

— kapcsolatot tart a széNel a rehabilitacio sikerességét szolgalé ismerateklasaval,

— részt vesz a befogado kézosség felkészitésében,

— részt vesz az ovodai foglalkozasok és tevékezlkyaéigptaciojaban.

Az integrélt nevelésben részt vallalé évodak — znkiielés-fejlesztési tervekben meghatarozott
feladatellatas szerint — vehetik igénybe az egysggégypedagogiai moédszertani intézmények, a

24



pedagdgiai szakszolgalati intézmények szolgalt#tase utazé gyogypedagogiai halozat
mikodtetésére kijeldlt intézmények segitségét”

6.3. Pedagodgiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattartd: az intézmeény vedjet illetve a szakmai munkakdzésség/ek vgeet

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai iseies frissitése, dvitése, valamint
szaktanacsadodi szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferenckqzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetdéipahtokban és gyakorisaggal.

6.4. Gyermekjoéléti szolgalat, csaladseditszolgalat, gyamugyi hivatal

Kapcsolattartd: intézményvedet intézményvezéthelyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetpdtsek megélzése és megsziintetése,
esélyegyerdiség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegléssre eladasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket vegtaityekokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetlaemkor a gyermekkdzdsség védelme miatt
ez indokolt.

O A Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6wdaolgélat beavatkozasat szikségesnek
latja.
[0 Amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, azlawoegkeresésére a Gyermekjoléti

Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az ovodak ernggkvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyenek.

[0 Esetmegbeszélés — az évodak részvételével, a Edigaeréseére.

0 Szubk tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalanéciek és telefonszamanak
intézmeényben vald kihelyezése), lehed téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: szikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6pedagogiai programja tartalmazza.

6.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: intézményveset intézményvezéthelyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok.

1 32/2012. EMMI rendelet - A Sajatos nevelési igégyermekek 6vodai nevelésének iranyelve 1. altaldtoek,
1.7. A tébbségi 6vodakban megvaldsulé — integraltvelés, oktatas c) pontja
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beillesidsének segitése az dvoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa ad@aigk.

A kapcsolat forméja: kdlcsonos latogatas, szakigrain, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: az iskolai beiratkozasteles az els félevet koveden, illetve alkalmak szerint.

6.6. Bolc$de

Kapcsolattartd: intézményveset intézményvezéthelyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilledéksének segitése a béds—Ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az 6\jettaitkezés ékt és a beszoktatast kogen.

6.7. Fenntarto
Kapcsolattarto: intézményveseintézmeényvezéthelyettesek.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmeény optimdigkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vedet értekezletek, kiallitAsok, rendezvények, kozponti

Uinnepségeken valdé intézményi képviselet, munkanszghesek, adatszolgaltatas, irasos
beszamold, képvisgiltestileti €s bizottsagi tléseken vald intézmégpviselet.

6.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturdlis intézmények, szolgaltatdk

Kapcsolattarto: intézményveset intézmeényvezét helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermékorok, ebadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezésmtézményen kivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a&aigk.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkadervmeghatarozva, a séiilszervezet
véleményenek kikéréseével.

6.9. Az intézményt tAmogatd szervezettel vald kapuattartas

Mezsberényi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat és addezZnyi Szlovakok Szervezete
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Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattartd: intézményvesetvagy az altala kijel6lt 6vodapedagogus.

A kapcsolat forméja: szinvonalas programok, renéiegek szervezése, lebonyolitdsa, kélcsdnos
latogatasok, konzultaciok, megbeszélések|apek.

6.10. Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattartd: intézményveset intézményvezéthelyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a nevwsbstilet €és a szl szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenkeént a kuratériumi énzmenyi igények alapjan.
7. A miikddés rendje

7. 1. Az intézmény nikodési rendje

Az 6voda hétitél péntekig 6tnapos munkarenddelkidik.

Eltérs az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasaeallje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, &asatineti napok rendje is etién alakul.

A nyitvatartasi id napi 11 % 6ra: 6,00 6ratol 17,30 oréig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,00 6rarazrkevebmunkat segit alkalmazott nyitja,
és délutan a munkarend szerinti néualinkat segé alkalmazott zarja.

Az 6voda dolgozdéinak munkarendje, a személyre smilikaid-beosztas az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasidbivalo eltérést az intézmeényveéatngedélyezi.
Az 6vodak lzemeltetése a fenntart6 altal meghabéirogari és teéli zarva tartas alatt sziinetel.

A nyari zarva tartas fipontjarél és a gyermekeket fogadd évodakrdl legiddebruar 15-ig a
szubk tajékoztatast kapnak.

Az ugyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zarigt 5 nappal az 6vodatitkarnak kell
0sszegyiijteni és tovabbitani.

A nevelési év rendjét az intézményi éves munkatatérozza meg.

A nevelés nélkili munkanapok, tovabba az Gnnepékantjardl az els szubi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csopolitifsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
€s az intézmeény honlapjara fel kell tenni.
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Az ugyeleti igényeket — a zarva tartast mégé&tn legalabb 7 nappal — a hirdigblakon
kozzétett nyilatkozaton a s#lhek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagogusoltaidaakik azt legkébb 2 nappal a zarva
tartas ebtt leadjak az 6vodatitkarnak, aki jelzi az tigyeigényeket a fogadd évodanak.

A dolgoz6 munkakezdésdtt 5-10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A munkabdl valo rendkivili tAvolmaradasat, annaktdkhetleg ebz6 nap, de legkébb az
adott munkanapon reggel 8 o6raig koteles jelentanikbzvetlen felettesének, hogy a
helyettesitéséhez szikséges intézkedést megtehegspléb esetben a dolgozonak a
tavolmaradast legalabb 15 nappdldl kell bejelentenie.

7.2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akikem allnak jogviszonyban az
intézmeénnyel

Az intézmény alkalmazottai k6zul barki ajtot nyithéd latogatotol meg kell kérdezni, hogy
milyen tigyben jelent meg, majd el kell kisérni adsett személyhez.

Az intézménnyel, a gyermekekkel kapcsoltban infaidta tdjekoztatdst csak az
ovodapedagogusok és az intézményvezaethat, a nevéinunkat segiét alkalmazottak ebben
nem illetékesek.

A fenntartoi, szakééi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakrmeavek képvisélit az
intézményvazét és/vagy a telephelyek vezetésével megbizott Ovemdapgusogadija.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasatszibk kivételével — az intézményvesdet
engedélyezi.

Ugynokok, tzletkdtk vagy mas személyek az intézmény teriletén kededke tevékenységet
nem folytathatnak.

7.3. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomahyapolasaval kapcsolatos feladatok
Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnepély, megemlékezés neve Az Unnepély, megetmizes
(iranyado) idépontja
Mikulas December 6.
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar — marcius
Marcius 15 Marcius 12-14.
Husvét Marcius — aprilis
Anyak napja Aprilis vége - méjus eleje
Gyermeknap Majus vége
Nagycsoportosok bucsuztatasa M4éjus vége, junijes ele
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Pedagogus nap Janius eleje

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 rendegnyek

A rendezvénnyel A rendezvény
A rendezvény neve erintettek kore (hozzavetleges)
idépontja
A nevelési évet nyit6 értekezlet Alkalmazottak! minden év augusztus 31-ig
nevebtestulet
Szakmai napok, hazi bemutaték, Alkalmazottak alkalomszéen
tovabbképzések
Dolgozok jubileumai Alkalmazottak Junius eleje
Gyermekek sziletésnapja, névnapja Alkalmazottak, alkalomszeiten
gyermekek
KirAndulas Alkalmazottak, | az éves munkaterv szerirt
gyermekek
Nevelési évet zar6 értekezlet Alkalmazottak/ minden év junius 30-ig
nevebtestilet
Egyéb Unnepek a telephelyek Alkalmazottak, az éves munkaterv szerirt
hagyomanyai szerint szubk, gyermekek,

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kidsjegy, mint hagyomany apolasanak, hasznélatanak
leirdsa

Megnevezés Leiras
Magyar zaszlo, cimer szabvany
Kokarda nemzeti szinszalag
Unnepi viselet hagyomany szerint

Az éves Ovodai munkatervben kell kijeldlni a rendgzy idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolo renagvé  megszervezéséért,
lebonyolitdsaért szakmailag feisl

Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinésn innepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehék.

Az Unnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatosaf@atok, elvarasok:
[0 Az 6voda kdzosseégi helyiségeinek az tinnephézealtliszitése.
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O Tajeékoztato informéciok kihelyezése a prografipimhtja ebtt legaldbb 2 héttel.

[0 Terv készitése az intézmeényi s#intendezvényekhez (feladat — félel — hatarid
megjeldlésével).

0 A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyddd feladatok maradéktalan elvégzése.

|

Alkalomhoz ill 6ltozkodeés.

[0 Az uUnnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknadgfeleben kell ebkésziteni,

lebonyolitani. Hangsulyos szerep jusson a késiddnek, a djjtémunkanak, a
kulséségeknek, a gyermek vilagahoz kozel allé mozzanaieknelésének. A torténelmi
Unnepek tartalmat a 3-7 éves gyermek még nem iémheg, emiatt az dévodakban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.

7.4. Intézményi véd, 6vo ebirdsok
7.4.1. A gyermekbalesetek megétése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épséguk védelménatkozd elirasokat, a
foglalkozasokkal egyitt jar6 veszélyforrasokat,ilast és az elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamseto(kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjenek megftaalismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositdsa a ctepped Ovorvk feleléssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumerkélhi

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem dvoestsérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
szUbk jelenlétében is elvaras.

A kaput minden esetben be kell csukni és reteszelni

A bejarati ajtok — az 6vodak napirendje szerirgyarmekek megérkezésén tavozasig - zarva
vannak.

A szlbk irasban nyilatkoznak arrél, hogy a csaladbdl -éis kor alatt - ki viheti haza a
gyermeket.

Az Ovoda felligyeleti kotelezettsége a beléfiéaz intézmény jogszérelhagyasaig terjed,
illetve az évodan kivili programokdthrtamara all fenn.

Az intézmeény vezeijének felelissége:

[0 Az O6vodaban kemeényforrasztas, iv- és langhegesipasi gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplleten szakkivitéledltal folytatott épitési, felUjitasi, javitasi mkan
kivételével nem végezhiet

[0 Az intézmeény teriletén a gyermekekre veszélyesoesazerszam csak a legszikségesebb
idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelésikengség idejéig, s csak az azzal dolgozdok
allando feltigyelete mellett lehet.

0 A gyermekek elektromos aramiutés elleni védelme afolgtosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdézasaval, illetve a halézat megdeleldelmével.

[0 A gyermekek ne juthassanak be az épllet szamukeghgorrast jelerit helyiségeibe.
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0 Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsagsihkos szabvanyossagi felllvizsgalata
térténjen meg.

O A gyermekbalesetek medekse érdekében a vedletts a munkavédelmi felid feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott &ggét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékesik stb.), valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyokagalyhazasa, a teefkdismertetése.

0 Evente az intézményvedehelyettesek/a  telephelyek  vezetésével  megbizott
ovodapedagogusak karbantartd udvarossal az évodak egész teriigdvéériék a ved, ovo
intézkedések szikségessége szempontjabdl.

Altalanos elbirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év és szukségnszéoglalkozas, kirandulas stb.sd
ismertetni kell a kbvetkézvéd-6vo ebirdsokat:

Véds-6vo ebiras:

[0 az egészségik és testi épségik védelmére vonatkoms,
00 atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatapisinertetése.

A veéds-0vo ebirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségitjgniek megfelélen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kel
Az 6vodai alkalmazottak felebssége:

0 Mindennapos tevékenységik soran fokozottan UgyeKjeaz elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére!

0 A kulonboz berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyesknee férhessenek hozza!

0 A gyermekek testi épségét veszélygrtefszurd, vago stb.) targyak otthonrél ne
kertlhessenek az évodaba!

[0 A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznaltk@ésik megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak!

[0 Tegyenek javaslatot az 6voda épllete és a csopbékanég biztonsagosabba tételére!

[0 Munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanakigielve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére!

O Veszélyforrast jelewthelyiségeket, tarolokat mindig zarjak!

[0 Hivjak fel a gyermekek és a telephelyek vezetésingbizott Gvodapedagogusok figyelmét
a veszélyhelyzetekre!

0 Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset g érdekében!

7.4.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyereléigyeletét éppen ellatdé 6vodapedagogus
feladata, miutan a tdbbi gyermek biztonsagaroligeéletéél gondoskodott.
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A fenti feladatok elldtdsdban a helyszinen jelehlédbbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellat@satajékoztatni kell az intézmeényveiet
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor az@nteaiteni kell a széket is.

A gyermekbalesetek jelentésének mddjat az EMM6®. B (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jeg§konyvezése és nyilvantartadsa az ovodatitkar fedadet elektronikus
aton Kkitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegydnyv egy példanyat megkapja a szikgy
példanyat az intézmeény irattardban kell gremi.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

0 a baleset kérilményeinek kivizsgalasa,
O jegyzokonyv készitése,
O bejelentési kotelezettseg teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabBiréisok:

[0 azonnali jelentés a fenntartonak,

[0 legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rkedielszemély bevonasa a baleset
kortlményeinek a kivizsgélasaba.

A baleset koérdlményeinek kivizsgalasanal biztositesll a szibi szervezet képviséjének
részveételét.

A munkavédelmi feldls kilonleges feléksége:

[0 a gyermekbalesetet koven intézkedjen annak me@eésere, hogy hasonlo eset ne forduljon
els,

0 az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

7.4.3. A nevedmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idiben szervezett, 6vodan kivili programokkal kapcsolas szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lebségik van évodan kivili programok szervezésére is:

O kirAndulas, séta,

0 szinhaz-, mluzeum-, kiallitas latogatas,
[J sportprogramok,

[ iskolalatogatas stb.

A szubk a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnakzatiogy gyermekik az 6vodan kivul
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
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[0 A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a <S#@dt a program hely8l, idépontjardl és a
kozlekedési eszkoék.

0 Kozlekedési eszkdz igénybevétele esetén a teleghelywezetésével megbizott
ovodapedagogus és az intézményuezéjékoztatasa éketesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszirgtwestk neve, kisék neve, idtartam,
kozlekedési eszkdz) kitbltésevel irasban.

A program akkor tekinthétengedélyezettnek, ha azt az intézményvezasban ellenjegyezte.
Kilénleges ebirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megtekesént kell biztositani.

0 tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkéntolfelnétt kisél — de minimum 2
fo,

[0 bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkéntdlfélfott kiseb.
Gondoskodni kell az elsegélynyujtashoz sziikséges felszerélésr
Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatezabalyok:

0 Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényesnkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

0 A HACCP ebirasok betartasa és betartatasa mindenkisidépe.
0 Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!
0 Az intézményen belil szeszes ital, drog fogyaszitosd

7.4.4. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szigsé teendk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az aledalelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedékelds a fenntartd értesité8er az
intézményvezétdont.

Rendkivili esemény (bombariaddizt természeti katasztrofa) esetén az épulet kadtitéa
szikseéges intézkedések megtételérzeddo-terv ebirasainak megfeléen kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értekékra rendrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épulet kilritését.

Amennyiben a telephely vezetésével megbizott dvediagdgumem tartdzkodik az éplletben a
legmagasabb iskolai végzettséggel és/vagy szolgddatel rendelke& munkatars gondoskodik
a bejelentésit és a kilrités megszervezédemajd az intézményvezeertesiteséi.

A bombariadorél és a hozott intézkedésehr intézményvezétrendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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7.5. A pedagdgiai munka ellerzésének rendje

A belss ellerdrzés legfontosabb feladata az intézményben folydageégiai tevékenyseég
eredményességének, szakézégének, célszéségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen terlleten szikségésieeni a tevékenységet, milyen tertleteken kell a
rendelkezésre allé eszkdzoket, felszerelésekgittii korszeiisiteni, illetve Bviteni.

TerUletei:
szakmai-pedagogiai tevékenyseég,

tantigy-igazgatasi feladatok ellatasa,

O
O
[0 munkaltatoi jogkorBl adédoé feladatok (hataié, jogszabalyi élirasok betartasa),
0 a pedagogusok szakmabelenetele,

O tanfelligyeleti ellebrzések,

O

intézmeényi dnértékelés.
Modszerei:
megfigyelés (csoportlatogatas),
dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniapg@tasi),

kerdsivek, interjuk,
bejaras, leltarozas,

O O 0o oOod

részvétel a munkaban.
Alapelvei:

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszetiség,

pedagogiai 6nall6sag tiszteletben tartasa,
humanus megkozelités, kélcsdnds bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok eésitése.

O O0000-go0oogad

A pedagogiai munka éves eltgmési Utemtervét az intézményvezéelyettesek, a telephelyek
vezetésével megbizott 6vodapedagogusela szakmai munkakdzosség végetek javaslatai
alapjan az intézményvesdetésziti el.

Az intézményvezét feleloss a mindenkori torvény értelmében a pedagdégusneteteli
minésitési vizsgajanak torvényes lebonyolitasaédpadtjainak betartasaért, betartatasaért. A
pedagogus émenetelét a pedagdgus munkakori leirasaban rogziti.

A tanfellgyeleti elleirzések lebonyolitasaért az intézményvédelel, az idpontokat betartja,
betartatja.
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Az intézményi onértékelésért az Onértékelési ctommetje a felebs. Az ellerdrzés rendjét az
intézményi munkatervben, az intézményvézégziti az Onértékelési csoport javaslatara.

Az intézmeényvezeb kozvetlendl ellerbrzi:

O intézményvezét helyettesek, a telephelyek vezetésével megbigutidapedagdgusok,
szakmai munkakdzosség/ek véiet

0 hozza kbzvetlenil beosztott szakemberek szakmakajiin

Az intézmeényvezeb-helyettesek kozvetlenl elleérzik:

[0 atelephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagkguso
[0 a szakmai munkakdzosség/ek véiet
0 és a hozza kodzvetlenil beosztott szakemberek szakomkajat.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdduizvetlendl ellerbrzi:

0 hozza kbzvetlenil beosztott szakemberek szakmakajiin

Az ellerdrzési terv az éves munkaterv része. Az élledsi terv tartalmazza az eltenés
terlleteit, modszereit, szempontrendszerét és uEsge

Az ellerbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kelhhd\z ellerérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, ségere, a munkafegyelemmel 6sszebliggrdésekre.

Az ellerbrzési terv végrehajtasaért az intézmenyvefadel.
Az intézményvezétaz egyes nevelési terlletek etierésébe bevonja:
[0 intézményvezéthelyetteseket,
0 a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagkatiso
0 szakmai munkaktzosség/ek veijét.
Az ellersrzési tervben nem szeréprendkivili elledrzésol az intézményvezétdont.
Rendkivili elledrzést kezdeményezhetnek az intézményvehelyettesek, a telephelyek
vezetésével megbizott dvodapedagégusokzakmai munkakdzésség/ek vépetés a szii

szervezet.

Az ellerdrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzeést kell kérgiazt az érintett 6vodapedagodgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szobaagy irasban észrevételt tehet.

A pedagogiai munka bdisellertrzésének eredményeit, ilideég az elleirzés altalanosithato

tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten drniekkell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézketlése
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7.6. Egyéb kérdések

7.6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajtdé képuiseék adott mindenneintajékoztatas nyilatkozatnak
mindsul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbbiehsokat kell betartani:

O Az intézményt érirt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkaliadea az
intézmeényvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdgosu

0 A kozolt adatok szakszieségéért és pontossagaért, a tények objektiv istbsdtat a
nyilatkozo felel.

O A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekieltekell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmeény jo hirnevére és érdekeire.

0 Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel édikoénnyel kapcsolatban, amelynek id
elétti nyilvanosségra hozatala az intézmeény tevékeggtseén zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdédekamelyekél a dontés nem a
nyilatkozattew hataskorébe tartozik.

Az intézményben készult foté és video felvétel rimgden, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szebdptrintettek ebzetes hozzajarulasaval lehetséges.

7.6.2. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenysgészabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alaf@etnem engedélyezléetkivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

Kizardlag olyan reklam engedélyeztieamely az intézmény hasznaldi részére pozitikékiet
kozvetit, ezen belll a gyermekek személyiségéngkidissére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, nivelédési célt szolgal:

[0 A pedagodgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalrkélesi értékrendet ésiti,
[0 a koérnyezettudatos magatartasi formak hatékonysdigsqiti,

[0 az egészséges életmoddal dsszefliggésben az egéstEgaiglkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehéiségeket bviti,

0 a kultara, a rvelédés kozvetitésére szolgal (példaul a kovetbdési, kdzgyjtemeényi
intézmeények, allat- és névenykert programjainaksonflizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0Osszeflggeésiosak olyan reklamtevékenység
engedélyezhét amely jogszabalyba nem Utkdzik. Az orszagos 88 Wélasztasok alkalmaval —

a valasztasi torvénynek megféleh — az intézmény terlletén az eseményre vonatkozé
tajékoztatok kifliggeszthéi.

Politikai partok plakéatjainak kifiggesztése nemestéyezhet!
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Az intézmény épiletének kidlsfalain a kulonféle cégek reklamjainak elhelyezégéh
onkormanyzati engedély szikséges.

7.6.3. Kartéritési felebsség
A Munka Torvénykonyve 2012 évi . torvéeny 179-186zerint kerul alkalmazasra.
7.6.4. Fakultativ hit- és vallasoktatas ilpontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és vallasoktatzervezése az egyhazak képvisaik
feladata. Az egyhazak képviég altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasdéimény az
intézmeény bejaratanal keril kifiggesztésre.

A nevelési év els szubi értekezletén a szik tajékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és valldsoktatdépontjanak biztositasarol. A sl irdsban
nyilatkozhatnak a fakultativ hit-és vallasokatagnigebl. Az intézményvezét az igények
felmérése utan jeloli ki az egyhazak képwiseszamara a szabad teremmel renddikez
telephelyet a fakultativ hit-és vallasoktatas lejmitdsara. Az Ovoda zavartalanikddése
erdekében 15,30 — 17,30 o6ra kozott biztosithatgskeglaz dvodakban.

Az intézmény nem vezet nyilvantartast a fakultakit- és valldsoktatasban részt Gev
gyermekeksl, csak a szidi igények felmérését.

7.6.5. Az intézmény telephelyein tartott foglakozak eljarasi rendje

Minden olyan kotetlen foglakozas esetén, amely admedagdgiai Programunk része, s amely az
intézmeénylnk barmelyik telephelyén zajlik, azt NEMtézménylnk alkalmazasaban allé
pedagogus végzettséggel rendetiteagy nem rendelkézszemély tartja, a helyszint biztosito
ovodakotelesa foglakozas idtartama alatt Ovodapedagogust biztositani.

A kotetlen foglalkozasok minden nevelési év oktab#l junius 15-ig tartanak.

Minden olyan kllsé partner, aki nem az intézmeényink alkalmazottja, kdeles tiszteletben
tartani az évoda dolgozoéinak emberi méltosagat ésgait. A pedagogusok és af munkajat

segith alkalmazottak a blnteijogi védelem szempontjabdl kézfeladatot ellatd szedtynek
minésulnek.

A kapcsolattarté személy minden esetben az intézmgrezet.
A tornaterem hasznalatanak szabalyai

A tornaterem (Munkacsy u. 10.) éves 6rarendjét mrndevelési év szeptember 30-ig az
intézmeényvezélvel tortérd egyeztetés utan barmelyik telephelyink hasznahata
balesetvédelnmi szabalyok betartasa és betartatéiatt. Egyéb szervezetek, intézmények,
k6zosségek csak az intézmeényvéxel tortérd elozetes egyeztetés szerint vehetik azt igénybe:
rendeltetésszér hasznalatanak megfebein, azt tisztan hagyva illetve a tornaeszkdzoket
hianytalanul, épségben niggve. Esetleges meghibasodas esetén azt koteleznijeaz
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intézmeényvezét fele. Idbkozi leltarozas bejelentés nélkil torténik, intenméezedi dontés
alapjan.

A tornaterem kulcsa az intézmény gondnoksaganh&ttdl annak nyitasat és zarasat minden
nevelési év szeptemberében vézértekezleten szabja meg a véirekdozosség, s jeldli ki az
arra alkalmas személyt.

7.6.6. Béren kivuli juttatdsok

Cafetéria-juttatas

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kozben keletkea foglalkoztatott a cafetéria-juttatas
meghatarozott éves 6sszegéendlardnyos részére jogosult.

ldéaranyos 6sszegre jogosult az a foglalkoztatotbks,hosszantarto keréeéptelenség miatt
munkat nem végez. Hosszan tartd0 ké&képtelenségnek tekintefida 30 napot meghalado
kere$keéptelenség.

Aranyositas esetén, az Osszegghzforintra kerekitve kell megallapitani. A jogosaéits idd
szamitdsakor az adott év naptari napjainak szaetldidgyelembe venni.

A munkavallalok minden esetben munkaidejiuk aranyaészesulnek a juttatasbol.

Szemivegtérités

A képerny elotti munkavégzés minimalis egészséglgyi és biztans@getelményeibl szolo
2/2003. (Il.1.) szamu szabalyzatban felsorolt miubkia betblbk szemivegtéritésben
részesilnek, amelynek évi 6sszegét a fenntartpigdlaneg a hatalyos jogszabalyok alapjan és
biztositja annak téritéseét.

A szemuvegtérités feltétele, hogy a szemészetvezgalat eredmeényeként — a szakorvos irasos

javaslata — monitorkimélszemiiveglencse legyen indokolt.
7.6.7. Mobiltelefon, laptop hasznalata munkaidben

A telefonalds (beszélgetés, e-amail, sms, intex@stestb...) a munka biztonsagat eés
hatékonysagat nem befolyasolhatjia. A magan - éskajeltedi beszélgetések dthartama
lehetleg rovid, lényegre tér legyen. Mobiltelefon haszndlata szigortan tilos a
gyermekcsoportban. Altatasidiblen a telefonok lenémitasa kotélez

Munkahelyi telefonokat csak munkajellechivasokra lehet hasznalni. A telefonhasznalati
tilalom aldl specidlis helyzetekben kivételt képelzimzon maganjellégelefonhivasok, amelyek

szemelyi, csaladi kortlmények esetén bekovetkeeketn(Az alkalmazott felettesének

engedélyével.)

A laptop hasznalata csak a tevékenységek/foglakézésran megengedett, illtve a pedagdgiai
tevékenységekhez szorosan kapcsolodo feladatdls@ia.
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7.6.8. A kdzalkalmazotti jogviszonybol szarmazo kétezettségek vétkes megszegése

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelessft vétkes megszegése esetén -
meghallgatasat kowen, az eset sulyatol fugegn — a kézalkalmazottal szemben alkalmazhat6
hatranyos kovetkezmények:

a) szobeli figyelmeztetés,
b) irasbeli megrovas,
c) a jutalmazas lehégegébl legfeljebb 6 honapra tortérkizaras.

A hatranyos kovetkezmény alkalmazasara akkor ketUior, ha a kdzalkalmazott vétkes
kotelezettségszegése Ota hat honapnal kevesébtelidel, illetve a kotelezettségszegésnek a
munkaltatoi jogkort gyakorld tudomasara jutasalddaapnal nem telt el hosszabb.id

8. Zar6 rendelkezések

8.1. A szervezeti és fikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabdlyzat a netdstileti elfogadast koueéhapon Iép hatélyba.

A hatalybalépéssel egyidiégg érvényét veszti az intézmény 2015. augusztusnljdvahagyott
szervezeti s tikodési szabdlyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa @&2zmény valamennyi alkalmazottjara
koteled, megszegése esetén az intézménydenenkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

8.2. A szervezeti és fikodési szabalyzat felllvizsgalata, médositasa

Felllvizsgalataévenként, jogszabalyi €s hasznalhatdsagi szemptgielembevételével.

Mobdositasa: az intézményvezét hataskore, kezdeményezheti a nétedtilet és a
Kdzalkalmazotti Tanacs elndke.

A modositas indoka lehet:

00 jogszabalyvaltozas,

O alapitd okirat tartalmanak valtozésa,

00 tulszabalyozott rendszer,

[0 hianyosan szabalyozott rendszer,

[0 hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés.
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A médositds soran az elkészitésre vonatkozo ledgiis eljarast kell lefolytatni.

8.3. A szervezeti és fikodési szabalyzat nyilvanossaga

0 A hatalyba léepett SZMSZ-t meg kell ismertetni azéammény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az zmténnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

[0 Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziket is tajékoztatni kell.
0 A hozzaférhdiség biztositaséat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
0 A Hazirend az SZMSZ szerves része, az abban faglaelindenkire érvényesek.

Kelt: Mezdberny, 2016. augusztus

PH

intézményvezét
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8.4.Leqitimacio

A Mosolygdé Kozponti Ovoda irattaraban ................. iktatasi szamu jegykonyv
talalhatd, mely igazolja, hogy a sékimegismerték s véleményezték a Btezreény
Varos Ovodai Intézmeényének Szervezeti ékddési szabalyzatat.

Kelt: Mezéberény, 2016. augusztus.

szUbi szervezet vezéje

A Mosolygé Kozponti Ovoda irattaraban ................. iktatasi szamu jeg§konyv
talalhatd, mely igazolja, hogy a fenntarto megigmés vé€lemeényezte Mgzereny
Varos Ovodai Intézményének Szervezeti ékddeési szabalyzatat.

Kelt: Mezéberény, 2016. ......................

fenntart6 PH

Mezoberény Varos Ovodai intézményének nétedtiilete: ................. %-0S
aranyban, a 2016 augusztus 17-én kelt ri¢estlileti hatarozata alapjan, az
intézmeény Szervezeti ésikbdési szabalyzatat elfogadta.

Kelt: Medberény, 2016. augusztus 17.

nevebtestilet tagja PH
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MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK
Intézményvezeé-helyettes munkakari leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakoére: Intézményvezéthelyettes
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézmeényvezét
Kdzvetlen feletteseintézményvezét

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezé 6raszama:22 6ra

Az intézmeényvezeb-helyettesek
Vezeti tevékenységiket az intézményvéziebzvetlen iranyitadsa mellett végzik.
Kilobnleges felebsség:

0 Az intézményvezét tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes lgdeéggel végzik a
vezetési feladatokat.

0 A nevelési terileten kdzrdikodnek a vezétaltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
O A bélyeg® hasznalataert teljes fetslséggel tartoznak.

Az intézményvezeb-helyettesek felalsek:

* a tanlgyi nyilvantartadsok jogszabdlyban, tovabliézményi szabdalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

* az ovodai torzskonyv vezetéséért,

* a helyettesitések megszervezéseéert,

* a szUbi szervezet megszervezéseériikodésének segitéséért,
* szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvaattias

* a HACCP rendszer tikodtetéseéeért,

* a bel$ tovabbképzések megszervezéséért,

* a szakmai munkakdzosseg/ek munkajanékadéseéert,

* az alkalmazotti értekezleteko&bszitéseert,

* gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéért, eli@tasa

Az intézményvezeb-helyettesek feladatai:

* az intézményvezétkilon megbizasa alapjan részt vesznek a §earinkaban,
* sziUkseég szerint végzik az Uj felvételekedjeriyzéseket,
* elkészitik a statisztikakat,
* szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken kéfkiae évodat,
* palyakezd, ujonnan beléppedagdgus szakmai munkajat segitik,
* ellendrzik, segitik a szakmai munkak6zdsség/ek munkéjat,
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* nevebtestilete véleményének figyelembe vételével megszedvodajanak csoportjait,

* minden nevelési év elején elkésziti dvodaja mumiéte(feladatelosztast), napirendjét, a
gyerekek csoportbeosztasat,

* Ovodajdban kozvetlenul szervezi és iranyitja azdépedagogusok és dajkak munkdjat,
pedagogiai szakmai iranyitoként szervezi és figyehel kiséri a nevémunkat,

* az informacioé aramoltatdsban naprakész partnertézményvezével,

* véleményt ad a misitések elkészitésében,

* az orszagos szakmai pedagdgiai diteas (tanfelligyelet) lefolytatasa soran aktiv résav

Az intézményvezeb-helyettes elledrzési feladatai:

* Qvoda-elledrzéseket végez az éves munkatervben foglaltaknszeri

* ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék, dokumentacezetését,

* ellensrzi a HACCP-ebirasoknak megfelélmunkavégzést,

* ellendrzi az intézmeényi szabalyzatokban foglatiiddsoknak megfelélmunkavegzeést,

* folyamatosan ellefrzi az intézmény iikddésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellensrzésekél feljegyzést keészit.

Beszamolasi kotelezettsédaterjed:

[0 az intézmény egészitkodésere és pedagogiai munkajara,
0 a bel$ ellerbrzések tapasztalataira,
O az intézményt éridt megoldando problémak jelzésére.

A telephely vezetéséll adodé munkakori feladatai: a telephely vezetésével megbizott
ovodapedagogus munkakori leirasaban.

Ovodapedagogusi munkakorébl adodo feladata:az 6vodapedagégus munkakori leirasaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ésgelkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaraséinak, biztositanak.

A mindenkori torvényi valtozasok figyelembevétele:

A pedagdgusok émeneteli rendszerér és a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lé6 1992. év
XXXIII. térvény koznevelési intézmeényekben téréévregrehajtasardl szold 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. Rendelet modositasai.

Nyilatkozat

A munkakodri leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotele#nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bulntedjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetéstiknek miegeléen hasznalom.
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Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérnikauésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

munkaltatd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalméegismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény,...................

munkavallal6
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A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogusnkakori leirdsa

A munkavallalo neve:

Munkakdre: telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgus
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: intézményvezét

Kdzvetlen feletteseintézményvezét

Heti munkaideje: 40 6ra

Koételezo éraszama:32 6ra

A telephely vezetésével megbizott vodapedagogus

Vezebti tevékenységét az intézményvégeintézményvezéthelyettesek iranyitdsa mellett
VEegzi.

Kilbnleges felebsség:

0 A nevelési terlleten kozrdikodik az intézményvezét altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
0 Az évoda kulcsaiért teljes fetidséggel tartozik.

A telephely vezetésével megbizott vodapedagodeklss:

* a tanlgyi nyilvantartadsok jogszabdlyban, tovabliézményi szabdalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert,

* az ovodai torzskonyv vezetéséért,

* a helyettesitések megszervezéseéert,

* szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvaattias

* a HACCP rendszer tikodtetéseéeért,

* a bel$ tovabbképzések megszervezéséért,

* az alkalmazotti értekezleteko&bszitéseert,

* az ovodaban folyé newghunkaért,

* gyermekbalesetek megekEséért,

* gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, el@tiasa

* a szakmai munkakodzossédinely mikddési feltételeinek biztositasaért,
* aszubi szervezet megszervezéseenikagdésenek segitéseert,

* a munkarend, munkabeosztas elkészitéseert,

* az ovodaja pedagogiai munkajaért,

* a gyermekvédelemmel, a neéelunka biztonsagos feltételeinek megteremtésévela és

gyermekbalesetek megeksével, a gyermekek rendszeres egészségligyi batzstEk
megszervezésevel kapcsolatos feladatok végreh@jtasa

* az adatkezelési és adatvédelmi szabélyok érvéagésit,

* az orszagos statisztikai adafi@jgssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a Ké&R-
kapcsolddo informacioszolgaltataseért.
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A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagodemdatai:

O

OO 0o d

Nevelési terileten kozrdaikodik az intézményvezét altal meghatarozott tevékenyseég
irAnyitadsaban.

Szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képdgedvodat.

Palyakezd, ujonnan belép pedagdgus szakmai munkajat segiti.

Nevebtestilete véleményének figyelembe vételével megszebvodajanak csoportjait.

Minden nevelési év elején elkésziti ovodaja munkate(feladatelosztast), napirendjét, a
gyerekek csoportbeosztasat.

Ovodéajaban kozvetleniil szervezi és iranyitja azdapedagogusok és dajkak munkajat,
pedagogiai szakmai iranyitoként szervezi és figyebel kiséri a nevémunkat.

Az informéacié aramoltatasban naprakész partnentgzinényvezével.

Folyamatosan ellémzi az Ovoda rikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellensrzésekél feljegyzést készit.

Vélemeényt ad a mifsitések elkészitéseben.

Az orszagos szakmai pedagogiai efienés (tanfelligyelet) lefolytatasa soran aktiv résav

A telephely vezetésével megbizott vodapedagoglenirzési feladatai — évodajaban:

csoport-elletirzéseket végez az éves munkatervben foglaltakngzeri

ellendrzi a mulasztasi naplék, csoportnaplék, dokumentaeezetéseét,

ellensrzi a HACCP eabirasoknak megfelélmunkaveégzést,

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglaiildlsoknak megfel8lmunkavégzést,
folyamatosan ellefrzi az ovoda rikddésének rendjét, a munkafegyelmet, az étlarsekél
feljegyzést készit.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

[0 6vodaja nikbdésére és pedagdgiai munkajara,
[0 a bel$ ellersrzések tapasztalataira,
0 évodajat érint, megoldandd problémak jelzésére.

Ovodapedagogusi munkakorébl adodo feladata:

0 az 6vodapedagdgus munkakoéri leirasaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ésgelkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.
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Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotelenek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntedjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzéseére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérikauéseével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezbberény, .................

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmm@egismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény,...................

munkavallalé
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Szakmai munkak6zdsség vezéimunkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdre: szakmai munkaktzosseg verzet
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezét
Kdzvetlen feletteseiintézményvezét helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Szakmai munkakdz6sség vezée

Vezeti tevékenységeét az intézmeényveézdtozvetlen iranyitdsa mellett végzi, megbizasa 1
nevelési évre szél, mely tébbszér meghosszabbithatd

Kilonleges felebésséq:

A pedagogusok altal Iétrehozott szakmai munkakd@geds niikodésének célja:

0 A szakmaisag €s az oktatas - nevelés javitasaktiidafejlesztés.

O Az intézményvezetés segitése (tervezes, @ités, értékelées).

O A képzési eredményességért, tovabbképzések szeevezé

[0 Azonos niveltségi terlleteken a pedagoégusok munkakdzossalfetthatnak, és
kimagaslo felkésziltséig j6 szervetékészsét), példas munkafegyelim szakvizsgaval
rendelked szakmai munkakdztsség vei#etvalaszthatnak maguk kozll. Tényleges
ratermettség esetén a szakmai munkakdzosségiv@zeintezményvezétbizza meg a
kozépvezei feladatok ellatasaval. Munkjarol félévenkénskran be kell szamolnia az
intézményvezétszempontjai alapjan.

[0 A rabizott intézményi kulcsokért teljes félsséggel tartozik.

A szakmai munkak6zosség vezéie felelos:
O Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoporntiggggusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellerdrzi a munkakdzésségi tantargyak pedagogusait.

O Kozépvezaiként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekkdt|égaival jelents
eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésert.

0 Egyarant feldls a munkakdzdsség szakmai, modszertani és neuveldsienységeért,
valamint a munkafegyelemért.
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A szakmai munkakozdsség vezéenek feladatai:

0 Felebsen iranyitja a kijeldlt munkaktzosség oktatd éselie munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyermekekhez valé vistony

0 Ismeri az intézmény pedagdgiai programjat, célieday, aktiv egyuttikodoként vesz
részt annak modositasaban.

[0 A mobdszertani eljarasok kors#sitese, azok alkalmazasa, bevezetése celiése.
Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjéty beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagodgiai kisérleteket végezhetégkt, vesznek szakmai palyazatokon.
Ellenérzi a hataridk betartasat.

Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, maklalapjan a nevelési év elején
felmérik, majd objektiven értékelik a gyermekekéasiges képességszintjét. A gyermekek
tudasszintje alapjan iranyitja a régeégfejlesztést.

[0 Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tartutagdn foglalkozasokat szervez, a
kijelolt mentorral segiti a palyakedkl az 0j kollégak munkéjat.

[0 Ellenérzi a pedagdégusok munkafegyelmét, felmérések égsremes foglakozas
latogatasok soran (félévenként legalabb egyszer).

[0 Vezeti a szakterllet moédszertani fejlesztését, sjatakat gyijt a specialis iranyok
megvalasztasara.

[0 Elbirdlja, és az intézményveének javasolja/nem javasolja a munkakdzosségi tagok
dokumentumait, a pedagoégusok tovabbképzését.

O Ellenérzi a pedagogiai programhoz kapcsolédd dokumentunedkeszitését, az
idéaranyos direhaladast, a pedagoégiai program céljainak ésdtathk megvaldsitasat,
az eredményességet, az anyagok és eszkozok Gédszikarekos felhasznalasat.

O Irényitja a versenyek szervezését és korrekt leflagat, a gyermekek felkészitését,
figyelemmel kiséri a palyazatok kiirasat, azok shtesét.

[0 Gondoskodik a tehetséggondozo, és egyéb az intézralephelyein tértéhnem csak a
pedagogiai programhoz kapcsolodo foglalkozasok folgamok, stb. szinvonalas,
gyermekkozpontl megtartasarol.

[0 Ellenérzi a szakmai felszerelések, berendezéseinek gzaledl hasznalatat,
meggyzédik az egészség-€s balesetvédeltiziregndészeti oktatasarol.

[0 Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a kiatkesegi tagok jutalmazasara vagy

vezeti felelésségre vonast kezdeményez.

49



0 Tajékoztatia az intézményvedet a kovetelmények teljesité$ér beszamol a
nevebtestiletnek a munkakdzosség tevékenysiggér

[0 Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az in#ayeknek, szervezeteknek, és
hatéosagoknak az alkalmazottaival, képvisadl, akiknek egyittrikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

0 Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, eletetiet és intézményvedet
utasitasokat, gyakorolja a jogszabalyokban biaitigtiigokat.

[0 Hataskore athuzédik teljes tevékenységi korére.el€ét az intézmeényvezetés
helyettesei figyelmét felhivni az @tasoktdl eltéd munkavégzésre, magatartasra €s
allapotokra.

[0 Szakmai tdjékozodasa, a pedagogusok rendszerewredise és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg fékldontéseit, az intézményveamtk tett megalapozott
javaslatait.

Felebssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkaéiy@gesz tevékenysegeére.

[0 Aktivitdsatol és kreativitasatol, valamint példaashiunkavégzését és igényességdt

nagymértékben fligg az egész munkak6zdsség eredsségge a gyermekek érdekében

kifejtett hatékonysag.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

[0 az alatala vezetett munkakdzosséikauésére és pedagogiai munkajara,
O a bel$ ellerbrzések tapasztalataira,
[0 az intézményt érivt megoldandd problémak jelzésére.

Ovodapedagogusi munkakorébl adodo feladata:
[0 az 6vodapedagdgus munkakoéri leirasaban.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat égelkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaraséinak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakodri leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotele#nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bulntedjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom.
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Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzéseére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérikauésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezbberény, .................

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmméegismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény,...................

munkavallalé

51



Mentoralé ovodapedagogus munkakdri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdre: évodapedagogus

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezét
Kdzvetlen feletteseiintézményvezéthelyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Foébb felelosségek és tevékenységek

A pedagogusmitsités kovetelményrendszerében megfogalmazott ikmité@knak megfelél
munkavégzés.

*

Betartja az évoda etikai kodexében megfogalmaza@tmunkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai norméakat.

A Gyakornoki Szabdlyzatban fogaltak szerint sdgitiégdja munkajat, s az abban foglaltak
szerint jar el.

A pedagogiai program elvrendszerének, eértékrenkljémegfeleben tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat.

Az éves munkatervnek megfeéleh onalldan és felésséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irargdtiarra raszoruld gyermekeket.

Nevebmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, félzéatast, a kulonbézégek
elfogadtatasat.

Biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értisti-lelki fejlodéséhez.

Szakmai ismereteinek ohitése érdekében részt vesz bemutatokon, konfedenti
elbadasokon, pedagdgiai forumokon.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodéleabt adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, gyermekek egygléidéséet nyomon kévétdokumentacio).

Folyamatosan értékeli és eligni csoportjaban a gyermekek teljesitményét oégbét, és
erdl az eljarasrendben rogzitetteknek megtalelfeljegyzést készit.

A szubk tajekoztatasara fogaddorat kezdeményez, és nyaoiszibk altal igényelt
fogaddorak megtartasara.

Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktlakarol.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kégtes informaciok teljes kar
atadasarol.

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett peke és az Ovodai hagyomanyokhoz
kapcsoldédod programok meglinneplésének maédiat.

Elvégzi az éves feladattervben, munkatervben skene@vre szol6 feladatokat.

Csoportjdban és az udvaron egyarant gondoskodikéigk és eszkozok rendben tartasardl,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adjagoportszobat.

Az informécidkat idben és megfelélmddon tovabbitja az érintetteknek.
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Kiloénleges felebssége

* Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

* Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban éstazniényi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

* Leltari felelbsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyeséeszkozeiért.

* A gyermekek, a széik, a dolgozok személyiségi jogait efinhformaciokat me@rzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben foglaltakisz@r el.

* Alkalmasséagi vizsgalaton annak lejartatemegjelenik.
* A gyakornoki szabalyzatnak megféleh 6vodapedagogus gyakornok mentoralasat latja el.
* A rébizott 6vodai kulcsokeért teljes falsbéggel tartozik.

Kapcsolatok

* A nevebtestilet tagjaként aktivan részt vesz a ri@watekezleteken, legjobb tudasa szerint
térekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

* Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasatigsaval és a nevighunkat segtikkel.
* Beszamol a nevélestiletnek a tovabbképzéseken szerzett informasiok

* Pedagodgiai tevékenységével segiti az évoda ésladcsgyittnikodéset (szih ertekezlet,
fogaddora, nyilt nap, k6zds programok).

* A gyermekekkel, a székkel és a munkatarsakkal udvarias, s#gitz magatartast tanusit.
* Megbecsuli kollégai munkajat.

Munkakdrilmények

[0 Szabad hozzaféréssel rendelkezik a foglalkozakbeskhoz.

O Internet, szamitogép hasznalat: intézményvezeelyettesek/a telephelyek irodajaban
szabadon hozzaféribek.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat égelkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotelefnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntedjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszktzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom.
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Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzéseére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérikauésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezbberény, .................

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmm@egismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény,...................

munkavallalé
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Ovodapedagdgus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdre: évodapedagogus

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezét
Kdzvetlen feletteseiintézményvezét helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezé 6raszdma:32 éra

Fobb felelésségek és tevekenységek

A pedagogusmitsités kovetelményrendszerében megfogalmazott ikmé@knak megfelél
munkavégzés.

*

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmaza@tmunkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

A pedagdlgiai program elvrendszerének, értékrenkljémegfeleben tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat.

Az éves munkatervnek megfeéleh onalldan és felésséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

Felismeri, szilkség esetén szakszolgalathoz irarg/dtjarra raszorul6é gyerekeket.

Nevebmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, félz@atast, a kulonbézégek
elfogadtatasat.

Biztonsagos koérilményeket teremt a gyermekek értigsti-lelki fejlodésehez.

Szakmai ismereteinek ohitése érdekében részt vesz bemutatokon, konfedenti
eléadasokon, pedagdgiai forumokon.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodélezbt adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egygldidesét nyomon kévétdokumentacio).

Folyamatosan értékeli és eli@ni csoportjaban a gyermekek teljesitményét,oégkét, és
errél az eljarasrendben rogzitetteknek megéalelfeljegyzést készit.

s 7 7

A szubk téjékoztatasira fogadddrat kezdeményez, és ny#otszibk altal igényelt
fogadddérak megtartasara.

Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktlakarol.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel k#tes informaciok teljes kar
atadasarol.

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben régzitett peke és az Ovodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok meginneplésének maodiat.

Elvégzi az éves feladattervben, munkatervben skkgne@vre sz06l6 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodikeaigk és eszkozok rendben tartasarol,
esténkent takaritasra alkalmas allapotban adjasb@ortszobat.

Az informacidkat idben és megfelélmodon tovabbitja az érintetteknek.
Az orszagos szakmai pedagodgiai edieaés (tanfelligyelet) lefolytatasa soran aktiv résav
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Kiloénleges felebssége

* Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

* Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban éstazniényi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

*  Leltari felelbsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyeséeszkozeiért.

* A gyermekek, a széik, a dolgozok személyiségi jogait efinhformaciokat me@rzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben foglaltakisz@r el.

* Alkalmasséagi vizsgalaton annak lejartatemegjelenik.
* A gyermekvédelmi feladatok ellatasaban kozikadik.
* A rabizott 6vodai kulcsokért teljes felebéggel tartozik.

Kapcsolatok

* A nevebtestilet tagjaként aktivan részt vesz a ri@watekezleteken, legjobb tudasa szerint
térekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

* Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasatigsaval €s a nevighunkat segtikkel.
* Beszamol a nevélestiletnek a tovabbképzéseken szerzett informasiok

* Pedagodgiai tevékenységével segiti az dvoda ésladcsgyittnikodéset (szih ertekezlet,
fogaddora, nyilt nap, k6zds programok).

* A gyermekekkel, a székkel és a munkatarsakkal udvarias, s#gitz magatartast tanusit.
* Megbecsuli kollégai munkajat.

Munkakdrilmények

[0 Szabad hozzaféréssel rendelkezik a foglalkozakbeskhoz.

O Internet, szamitogép hasznalat: intézményvezeelyettesek/a telephelyek irodajaban
szabadon hozzaféribek.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat égelkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakodri leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotele#nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és buntedjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom.
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Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérnikauésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

munkaltatd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalméegismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény,...................

munkavallal6
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Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdre: pedagdgiai asszisztens
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezét
Kdzvetlen feletteseiintézményvezét helyettesek
Heti munkaideje: 40 ora

Fobb felelésségek és tevekenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségeért tekési felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek aslid@bl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésik optimalis segitésémz dvodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

[0 a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

[0 a parhuzamosan végezheétvekenységek megszervezéseben és lebonyolitasaban

[0 alassabban haladd, egyéni segitséget igaydrmekek megsegitéseben,

[0 a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

0 a gyermekek biztonsagos korilményeinek megterelmésé a balesetek elkertlése
erdekében,

0 atevékenységszervezes feltételeinek zokkmmtes feltételeinek biztositdsaban,

0 az 6vodai Uinnepségek, hagyomanyok megszervezésébenyolitdsaban,

0 figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonabkderveket, azok megvalésitasat
felelosségteljesen segiti,

[0 az orszagos szakmai pedagdgiai élteas (tanfelligyelet) lefolytatasa soran aktiv résay

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban éestézmiényi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat,

* alkalmasségi vizsgalatondden megjelenik,
* arabizott 6vodai kulcsokeért teljes félsseggel tartozik,

O hidnyzasét, illetve munkaba allasaihen jelzi kozvetlen felettesének.

Feladatkor részletesen:
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csapiman folyé nevelémunkat:

[0 Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségkekeirllatasardl, a gyermekek
foglalkoztataséarol, fefidésiik optimalis megsegitéser

O A tevékenységek megszervezésében az Gvodapedagagyiasaval segiti a csoportban
folyd6 munkat, az eszkdzoketo6&Esziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendeeéséh
gyermekek eszkozeinekokkszitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egggitcéget
nyuijt.

0 Segiti a gyerekek befogadasanak zokkeentessé tételét.

[0 Aktivan részt vesz a gyerekek gondozasi téemek ellatasaban, igy:
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- az étkeztetésnél,

- az oltézkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevedztetés dlkészitésében és lebonyolitasaban.

[0 Setanal, ovodan kivlli foglalkozasoknal, kirAndokasal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt résziéte

[0 A délutan folyaman - a pedagdgus Utmutatdsa szerisegit a szervezett tevékenyséegek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nallGgtemezi és levezeti a jatékot.

O Piher® alatt és szabadidejében szemléletzkdzoket készit, azokat karbantartjgké&tziti a
kovetked napokra.

[0 Segit a gyerekek hazabocsatasanal.
O Ovédapedagogusi Utmutatas alapjan egyéni vagydpsctos fejlesztést végez.

[0 A megtanult fejles#t terapiak egyes elemeit a pedagdgus Uutmutatasatsaeyyermekekkel
gyakorolja.

0 Szlkség szerint kozrdikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

[0 Kisebb baleset esetén @&ggélyt nyujt, de edt mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet

O Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

[0 Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumagjah és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

O A gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban kozikauik.
Altalanos magatartasi kovetelmények

0 A gyermekek a sztik, valamint a munkatarsak emberi méltésagat éstjogaradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikregridvalaszt ad.

[0 Munkatarsaival egyuttiikodik.
Bizalmas informéciok kezelése

* A gyermekekél pedagogiai informéciét, az dvoda bielgletédl, gazdasagi helyzew@r
felvilagositast nem adhat.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

[0 A nevebtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat éwelkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotelenek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntedjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetéstiknek miegeléen hasznalom.
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Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérnikauésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

munkaltatd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalméegismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény,...................

munkavallal6
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Gondozé6-takaritd munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakdre: gondozo-takaritd

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: intézményvezét
Kdzvetlen feletteseiintézményvezét helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek

A

gondjara bizott gyermekek testi épségéért tekési felelosséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinekasdbl, fejpdésiik optimalis segitéséraz
ovodapedagogusok iranymutatasa szerint:

O 0Ooo0gooOo o

O Oo0ood

0]
0]

a gyermekek fellgyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhigdvékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
a lassabban haladd, egyéni segitséget igérydrmekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos korulményeinek megterelm@sé a balesetek elkertlése
érdekeében,

a tevékenyseégszervezes feltételeinek zokamtes feltételeinek biztositasaban
az 6vodai innepségek, hagyomanyok lebonyolitasaban,

ellatja a takaritasi teefiklet,

igény szerint gondozza az udvart, kertet,

szlikség esetén ellatja a kézbesitési eés kiselligidbendket.

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban éstézmiényi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.,

alkalmassagi vizsgalatondden megjelenik,

hianyzasat, illetve munkaba allasaiben jelzi kozvetlen felettesének,
a rabizott 6vodai kulcsokert teljes féleséggel tartozik.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csapiman folyé nevelémunkat:

O

O

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikséglekeirllatasarol, a gyermekek
foglalkoztataséarol, fefidésiik optimalis megsegitéser

A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagagyiasaval segiti a csoportban
folyd6 munkat, az eszkdzoketo&Bsziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendeeéséh
gyermekek eszkozeinekokkszitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egggitcéget
nyuijt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkeantessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyerekek gondozasi téemek ellatasaban, igy:
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- az étkeztetésnél,

- az oltézkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevedztetés dlkészitésében és lebonyolitasaban.

[0 Setanal, ovodan kivlli foglalkozasoknal, kirAndokasal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt résziéte

[0 A délutan folyaman - a pedagdgus Utmutatdsa szerisegit a szervezett tevékenyséegek
elokészitésében, levezetésében.

0 Segit a gyerekek hazabocsatasanal.
[0 Szukség szerint kozrdikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

[0 Kisebb baleset esetén @&ggélyt nyujt, de edt mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet

[0 Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

[0 Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumagjah és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

Bizalmas informaciok kezelése

* A gyermekekél pedagdgiai informaciot, az 6voda kelgletébl, gazdasagi helyzetd@r
felvildgositast nem adhat.

Altalanos magatartasi kovetelmények

0 A gyermekek a szdk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és itjoga
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikéagéseikre érdemi valaszt ad.

[0 Munkatarsaival egyuttikodik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

[0 A nevebtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat @&elkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotelenek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntedjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetéstiknek miegeléen hasznalom.
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Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérnikauésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

munkaltatd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalméegismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény,...................

munkavallal6
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Dajka munkakoéri leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakdre: dajka

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezét
Kdzvetlen feletteseiintézményvezét helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok:

* Az Ovodapedagégusok mellett a nevelési tervnek ebelgén tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint paoihszakban tobb csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében,

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit,

— teremrendezés,

— segit a testnevelés-foglalkozasobkelszitésében (gyermekek kisérése),
— segitséget nyljt az 6lt6zésnél,

— az egészségugyida@tasoknak megfeléen jar el,

* rendben tartja sajat csoportszobajat, @iz furdsszobajat,

* amosdoban az életkori sajatossagoknak megéziedegitséget nyujt,

* fogyasztasra, talalasraskEsziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket,
* gondoskodik az ivovist télen-nyaron,

* a munkarendnek megfeten a tizorait, ebédet és az uzsonnat atveszi,

* a munkarendnek megfeteln reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat estgzobajat, port
torol,

* eétkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos,
* a HACCP rend szerint takaritja az 6voda helyiségeit
* az orszagos szakmai pedagdgiai diteas (tanfelligyelet) lefolytatasa soran aktiv résav

Heti feladatok:

* fertétleniti a fogmoso poharakat, fogkeféket,
* meglocsolja a viragokat,
* mossa, cseréli a torolkéket.

Id6szakos feladatok:

* szikség szerinti varrja, javitja a textiliakat,

* valtja a gyermekek agynéiin,

* mossa, vasalja a csoport textiliait,

* fert6z6 betegség esetén teljes ftienitést végez,

* lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat,
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szUkség esetén ellatja azéslsgélynyujtassal, egészséguggyel kapcsolatos fekata

elkiséri csoportjat az 6évodan kivili programokranfankarend alapjan munkéiogen vagy
plusz 6raban),

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodasizimnepek lebonyolitasaban,
szUkség szerint lemossa az ajtokat,

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes tag@yitasat (butorok, radiatorok, csoévek,
ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa),

kozos feladatként a k6zos helyiségek (folyoso, rkospha, fejlesZiszoba, felditt 6lt6z6
stb.) teljes nagytakaritasa.

Kilbénleges felebssége

*

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban éstézmiényi szabdlyzatokban foglalt
eléirasokat.

Alkalmassagi vizsgalaton dében megjelenik.
Hidnyzasat, illetve munkaba allaséblen jelzi kozvetlen felettesének.
Naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarté |&sca jelenléti ivet.

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetéssmeres a munkavédelmi éélasoknak
megfeleben hasznalja. szikség szerint tisztitja. allagmégudkrol gondoskodik.

Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolésard

Az épllet biztonsaga érdekében zaraskor &ligra nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat.
Az 6voda kulcsaiért teljes fetidséggel tartozik.

Kezeli a riasztot.

A tiiz- és munkavédelmi, valamint a HACCBiehsokat mindenkor betartja.

Tervezés

*

Tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mososzer giedgét, és egyezteti az ovodatitkarral.

Bizalmas informéciok kezelése

*

A gyermekek$l pedagodgiai informaciot, az 6voda kelgletétl, gazdasagi helyzeidr
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

*

*

A gyermekekkel, a székkel és a munkatarsakkal szemben udvarias,&&git magatartast
tanusit.

Megbecsili kollégai munkajat.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat égelkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.
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Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotele#nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bulntedjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek miegeléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzéseére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérikauéseével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezbberény, .................

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalméegismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény,...................

munkavallalé
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Ovodatitkar munkakoéri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdore: évodatitkar

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezét
Kdzvetlen feletteseintézményvezét

Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb felelésségek és tevékenységek

*

fogadja és rendszerezi a naponta éfkmrstai kildeményeket, vezeti az iktatast,
bonyolitja a kimefi és bejos postazasi feladatokat,

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszasezamlakat,

intézi és naprakészen nyilvantartja az étkezesr&katdenyeket, normativ tamogatasokat,
vezeti és leadja a havi étkezési dssaksit

felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpélergiket,

felvezeti a KIR adatszolgaltatast,

elékésziti a leltarozast és részt vesz annak lebaagalban,

elékésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagy#da elvégzi az anyagszamadasi
naplobdl tortéa kivezetést,

elkésziti a hianyzasjelentéseket, th-jelentéseldi;antartja a betegszabadsagokat,

a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvételeiz&iBse, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa,

intézi az utazasi igazolvanyokat,

részt vesz pedagogiai, tanlgy-igazgatasi és adrtiacsds anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban,

szakszdfen vezeti és tarolja az irattari anyagot,
lebonyolitja a kuldnbdzbeszerzéseket,
intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait,

az orszagos szakmai pedagogiai dlieassel (tanfeliigyelet) kapcsolatos iratkezelési és
adminisztracios teeidt elvégzese,

az intézmény honlapjanak szerkesztése.

Kiloénleges felebssége

*

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ésmetéyi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

A rabizott 6vodakulcsokeért teljes faleséggel tartozik.

Az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor étlen a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket.

Mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, exgragi felebsséggel tartozik.

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetéssmees a munkavédelmi é@lasoknak
megfeleben haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmagidkrol gondoskodik.

A KIR, a POK és az IKER, DARI honlapjan naprakéskereti a nyilvantartasokat.
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Tervezés

* Tervezi és egyezteti az intézmény tisztitdszerszgiletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat.

* A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a égaksfogyoeszkdzok (pl. edények, textiliak)
beszerzésére.

* Tervezi az intézmény irodaszer-szikségletét.
Bizalmas informéciok kezelése

* Rendkivul koriltekinri modon kezeli az évoda dolgozoirdl és a gyermelelszolo
nyilvantartasokat.

* A gyermekek, a széik, a dolgozok személyiségi jogait efinhformaciokat me@rzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben foglaltakisz@r el.

* A gyermekekél pedagogiai informéciét, az dvoda bielgletédl, gazdasagi helyzew@r
felvildgositast nem adhat.

Ellenérzés

* Ellenérzi a megvasarolt és beszallitott berendezésekiiata egyezteti ezeket a szamlaval.
* Intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelésarbdntartas elvégzesér
* Ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast.

Kapcsolatok

* Az Ovoda dolgozodjaként j6 munkakapcsolat kialakitastrekszik a hivatalos tgyintézések
folyaman.

* A gyermekekkel, a székkel és a munkatarsakkal udvarias, s#gitz magatartast tanusit.
* Megbecsuli kollégai munkajat.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat éselkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotelefnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bulntedjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszktzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom.
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Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérnikauésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

munkaltatd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalméegismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezbberény,...................

munkavallal6

69



Karbantart6-udvaros munkakori lefirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdre: karbantarté-udvaros

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: intézményvezét
Kdzvetlen feletteseintézményvezét

Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb felelésségek és tevékenységek

Napi feladatok

*

Az idojarasnak, az évszaknak és a szikségleteknek miégfel&arbantartja az 6vodak
udvarait és ékertjét, utcafrontjat:

— felassa a homokozot,

— gondozza a fuves terlleteket, viragoskerteket,

— 0Osszegyijti a faleveleket,

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag-mentesitést
— tisztan tartja a jardakat.

|d 6szakos feladatok

Szilkség szerint lefesti és karbantartja az udaegtdkokat.

A karbantartasi napléban foglaltdiszakos vizsgalatokat elvegzi.

Segit a lomtalanitasban.

Alkalmassagi vizsgélaton annak lejartétemegjelenik.

Javaslatot tesz a munkakoérilmeények javitdsdhozsgels targyi feltételek fejlesztésére.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Kijavitja a szakmunkat nem igéyhibakat, a kisebb javitasokat elvegzi.

Kiloénleges felebssége

*

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban éstézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

Kiklsz6bdli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetéssmeres a munkavédelmi éélasoknak
megfeleben hasznalja, szikség szerint tisztitja, llagmégudkrol gondoskodik.

A rabizott kulcsokeért teljes felidséggel tartozik.
Gondoskodik a munkaeszkdzok biztonsagos tarolasardl
A tiiz- és munkavédelmi&@rasokat mindenkor betartja.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok kezelése

*

A gyermekek$l pedagodgiai informaciot, az 6voda kelgletétl, gazdasagi helyzeidr
felvildgositast nem adhat.
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Kapcsolatok

* A gyermekekkel, a székkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, &&git magatartast
tanusit.

* Az 6voda dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat.
* Megbecsuli kollégai munkajat.

Heti munkarend

- Hétfé: Mosolygo Kézponti Ovoda
- Kedd: Magyarvégesi Ovoda

- Szerda: Csiribiri Ovoda

- Csitortok: Nefelejcs Ovoda

- Péntek: Téparti Ovoda

Esetleges mdédositas lehetséges, amennyiben améngzezei vagy az évodak vezetésevel
megbizott 6vodapedagdgusok egymas kdzott megedyezne

Egyéb esetben eltérni ezen munkaréhdsak indikolt esetben intézményveietngedéllyel
lehetséges.

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra néve kotelednek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy a@talam végzett munkaért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntedjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek miegeléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirasban mapgnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmérnikauésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

munkaltatd

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, tartalméegismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény,...................

munkavallalé
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