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A MeZoberenyi K_istérsegl Ovoda elkészitette az SZMSZ-nak a médosftasat a mellékelt
levélben feltiintetett jogszabalyok figyelembe vételével. A Képviseld-testiiletnek a SZMSZ-
ben tortént mod031tasok nem Jelentenek tobbleﬂcotelezettseget ezérta tajekoztatas tudomasul
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Mezéberény Viros Onkormanyzati Képviseld Testiilet .
Mezdberény Kossuth tér 1.

Targy: Intézményi dokumentum
mddositisa

Tisztelt Képviseld Testiilet!

A Mez8berényi Kistérségi Ovoda SZMSZ-ének médositisira a kovetkezd jogszabalyok szerint
kertilt sor:

* A 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény 97. §.(15) bekezdés szerint: ,,A
nevelési-oktatési intézmény 2013. mircius 31-ig feliilvizsgilja és modositja az SZMSZ-
¢t annak érdekében, hogy megfeleljen az e torvényben és a végrehajtdsi rendeletben
foglaltaknak.”

Ha az SZMSZ-ben a fenntartdra tobbletkotelezettség harul; annak egyetért€ésére van sziikség:
* A 2011 évi CXC. a nemzeti koznevelésr8l sz6l6 torvény 25. §. (4) A koznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestilet, méis koznevelési intézményben a szakalkalmazotti
ertekezlet az Gvodaszék, iskolaszék, ‘kollégiumi szék, tovabbi az iskolai vagy a
kollégiumi didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a
hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora, a
miikddtetdre tobbletkitelezettség harul, a fenntartd, a miksdtetd egyetértése szitkséges.”

Kérem a Tisztelt Képviselé Testiilet — mivel az SZMSZ-ben a fenntartéra tobbletkdtelezettség
nem hdrul — egyetértését! ‘

Mezdberény, 2013, marcius 13.

Gvodavezetd




JEGYZOKONYV

Késziilt: 2013. marcius 12-én 17,30 drakor.

Helye: a Mez8berényi Kistérségi Ovoda 5650 Mezéberény, Munkécsy u. 10. sz. alatti
hivatali helyiségében rendkiviili alkalmazotti értekezletén.

Témaja: Az dvoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadéasa
Jelenlévok: a melléklet jelenléti iv szerint
Jegyzokonyvvezeté: Kulcsarné Komiszar Edit

Jegyz6konyv hitelesité: Olle Maria és Olahné Mészaros Tiinde

Az értekezlet levezetdje: Kissné Wagner Méria dvodavezetd

Kissné Wagner Maria kdszonti a jelenlévéket, ismerteti az értekezlet napirendjét, miért van
sziikség a szervezeti és miikodési szabilyzat mddositisara.

Napirend:
Kissné Wagner Méria ismerteti az elOzetesen irasban véleményezésre kiadott
szervezetl és miikddés szabalyzat 1ényegi valtoztatisainak tartalmat.
Hozzészolasok:
o~ _ . Modositasi javaslatok:. L.
A modositasi javaslatok beépitésérdl, clfogadasardl szavazas:
Dontés a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasars] (hatarozat)

Kissné Wagner Méria 6vodavezeté megéllapitja, hogy az alkalmazottak mindsitett tobbsege
jelen van, igy a remndkiviili alkalmazotti értekeziet hatarozatképes.

Kissné Wagner Maria szdban kiegésziti az el§zetesen ismertetett anyagot.

Hozzaszol4s nem volt. S
Kissné Wagner Mdria: Amennyiben az alkalmazottaknak nincs modosité Jjavaslatuk,
szavazasra szOlitja fel az alkalmazottakat az dvoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak
elfogadasara. ‘ ' '

Aki egyetért az évoda milkddését szabalyozd szervezeti és miikddési szabalyzattal az nyilt
szavazéssal jelezze, '

A szavazis eredménye: A megjelent alkalmazottak tartozkodés és ellenszavazat nélkiil
elfogadtak az dvoda moédositott szervezeti és milkodési szabalyzatat,

A szavazds eredményérd] az alabbi hatarozatot hoztuk:

1/2013. (XX1.12.) sz. hatarozat:

7 Az 6voda alkalmazottai 4t nem ruhazhato jogkirében az 6voda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat 2013. marcius 12-én tartott hatarozatképes iilésén 100 %-
os igenlo szavazattal elfogadtik. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet tagjai a
csatolt jegyzokdnyvben hitelesitd alairasukkal tanasitjak.”

Kmf.
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NYILATKOZAT

A Mezﬁberényi Kistérségi Ovoda ( 5650 Mezéberény, Kalvin u. 2-4.) Sziil6i Szervezete a
Mezéberényi Kistérségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabﬁlyiats’mak elfogadéséhoi
magasabb jogszabélyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhéz (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tdjékoztatdsi kételezettsége, valamint a _
gyermekek adatainak kezeléséﬂzgl kapcsolatban) véleményezési jogat korlatozis nélkiil, a

Jogszabalyban meghatéarozott hatéridé biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Mezdberény, 2013.03.12.

Simesik Laszloné

Sziildi Szervezet vezetdje




NYILATKOZAT

A Mezdberényi Kistérségi Ovoda ( 5650 Mezbberény, Kalvin u, 2-4.) Koézalkalmazotti
Tanicsa a Mezdberényi Kistérségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasidhoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez altalinos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenveiést nem fogalmazott meg.

Mez&berény, 2013.03.12.

Szabéné Geese Eva

Kozalkalmazotti Tandcs elntke




. Mezgberényi Kistérségi Ovoda
5650 Mezdberény, Kilvin u. 2-4.
Levelezési cim: 5650 Mezdberény, Munkicsy u. 10.

e * Telefon /fax: 66/421-870; e-mail: ovoda@mezobereny.hu
NE-SEgST OM azonosit6: 028138
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I. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kéznevelésrl sz016 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Mezéberényi Kistérségi Ovoda (cim: Mez8berény, Kélvin u. 2-4) (a
tovabbiakban: Intézmény) belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
szervezeti és mitkGdési szabdlyzat hatarozza meg.'

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, feladata, jogszabalyi alapija

. A szabdlyzat célja

» az intézmény szervezeti felépitésének meghatirozésa,

* a pedagégiai programban régzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalésitasihoz az
intézmény miitkddésének, belst rendjének kialakitasa,

e abels6 és kiilsé kapcesolatok szabalyozasa,
* azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazdsa, amelyeket a jogszabdlyok nem utalnak
més hatdskorbe.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a magasabb szintfi jogszabalyok rendelkezésein til
elveiben és tartalmaban  illeszkedik az intézmény mds belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz. '

2. A szervezeti és miikodési szabalvzat jogszabdlyi alapjiul szolgidlé térvények és
rendeletek

2.1. Altalanos jogszabalyok .

o Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV térvény

* 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet az sltamhdztartds sz616 térvény végrehajtisardl

A feladatok 1rany1tasara és ellatasara a tevekenysegre vonatkozo agazan ]ogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek kéziil kiemeljiik a kovetkezédket:

2.2. Koznevelési tevékenységekre vonatkozé jogszabalyok
* A nemzeti kbznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. t6rvény (a tovdbbiakban: Nkt.).
* A nevelési-okiatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatér6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovdbbiakban: R.).
* A nemzeti kbznevelésrél sz6016 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VITL 28.)
- korményrendelet (a tovibbiakban: Vhr.). |
o Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjianak kiaddsardl szolo 137/1996. (VIIL. 28.)
kormdnyrendelet.
* A sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelvérd! sz6l6 2/2005. (1. 1.) OM-rendelet.
* A pedagGgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrél, valamint a képzésben részt
- vevlk juttatasairdl szolo 277/1997. (XIL. 22.) korméanyrendelet.
* Az iskola-egészségiigyi ellatdsr6l sz616 26/1997. (XII. 3.) NM-rendelet.
¢ A katasztr6fak elleni védekezés és a polgiri védelem 4gazati feladatairSl sz6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet.



2.3, Egyéb jogszabalyok

A nem koznevelési dgazatba tartozd jogszabélyok -alkalmazdsa a Nkt 20. §-dnak 8)

bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem koznevelési 1ntezmenycgysegek
tekintetében is alkalmazni kell a Nkt.-nak '

* azintézményvezet$ megbizésardl rendelkezd 67. §-4nak (6)—(7) bekezdésében,

* a mitkddés dltalinos szabalyait és rendjét megéllapité 21-22. §-dban, 25. §-4nak (1)—(4)
bekezdésében,

* azintézmény vezetSjének feladatairdl sz016 69. §-aban,

¢ fenntartéi dontést megelézd Velemenyek beszerzésérdl rendelkezé 83. §-dnak (3)—4)
bekezdésében foglaltakat.

A kildnbozd tipust intézményegységekben foglalkoztatottakra a kézalkalmazotti torvény
~ kovetkezb végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:
o 138/1992. (X. 8.) kormdnyrendelet: 6voda

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, j6vihagyasa, hatilya
A Mezbberényi Kistérségi Ovoda szervezeti és miikédési szabalyzaténak térzsdokumentumat,
jogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egyiitt a kozalkalmazotti tanics elézetesen

véleményezi. Az Intézmény vezetdjének - eléterjesztése utdn a nevelGtestillet fogadja el. Az

.. elfogadis sordn —.a. jogszabalyban meghatirozottak- szermt —-a-sziiléi- szervezet, 6vodaszék - — - - - - -

véleményezési Jogot gyakorol.
Az Intézmény szervezeti és mikodési szabélyzata mellékleteivel egyiitt 2013, Aprilis 1-én lép

hatalyba, és hatarozatlan id6re szl Hatélybalépésével az ezt megelozo szervezetl és’

mukodes1 szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és mukodesu szabalyzat az Intezmeny minden alkalmazot‘gara es szerzodeses
_ jogviszonyban allé6 munkatirsara kételezd érveényil. .

4. A szervezeti és miikidési szabalyzat és az intézménvi alapdokumentumok:

nyilvanossiga

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a szervezeti -és miikodési szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa,
valamint az intézménybe jir6 gyermekek sziilei minden telephelyen megtekinthetik a
nyitvatartisi  id6  alatt,” illetve az intézmény  hivatalos  honlapjin, a
kistersegiovoda.mezobereny.hu cimen.

A szervezeti és miikddési szabélyzat egy peldanyat Az 6vodavezetdi és tagévoda-vezetoi
irodakban is ethelyezziik.

Az Intézmény hizirendje az intézmény folyoséjin és minden tagévoda-vezetdi iroddban
megtalalhat6. Minden 6vodés gyermek sziilgjének beirataskor atadjuk.

Informéci6 az alapdokumentumokrél az Gvodavezetstdl, az ovodavezeto helyettesétdl és az
tagovoda-vezetdktol kérhetd. ‘ )

Az intézmény pedagégiai programjarél az dvodavezetdtél, az évodavezetd helyettesétd] és a
tagévoda-vezetéktdl kérhetd, azok hivatalos fogad66rainak idépontjaban.



Az intézmény egy nevelési évre szol6 munkaterve a feladatok megvalésitdsinak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢s a hataridok kitlizésével,
valamint a felel6ésék megjelélésével. A munkatervet a neve]otestulet a nevelési évet nyitd
értekezleten véglegesiti.

A

kozfeladator elldté szervek tevékenységilikhéz kapcsoléddan az informdicids

Onrendelkezési jogrél és -az informéci6szabadsigrél sz6lé 2011. évi CXIL torvény
mellékietében meghatirozott adatokat altalinos kozzétételi lista formdjéban teszik kozzé.
A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a)
b)

c)

d)

g)

a felvételi lehetSségrdl sz616 tajékoztatdt,

a beiratkozdsra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedelyezett osztalyok, csoportok
szamat,

kbznevelési feladatot ell4t6 intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban cgyiitt: dij) jogciméi és mértékét, tovibb4
tanévenkent, nevelési évenként az egy fore megatlapitott dijak mértékét, a fenntarto 4ltal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkajéval 6sszefligad értékelésének nyilvanos
megdllapitdsait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitésokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellenSrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szémvevdszék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,

-vizsgélatok nyilvanos megAllapftdsait, - « -« o e o e

a mevel€si-oktatdsi intézmény nyitva tartisdnak rendjét, éves munkaterv alapj'én a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartésdval, :

a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagogiai programo_t
tartalmazza.

Az ovodal kozzeteteh hsta az elozoekben meghatarozottakon kIVLll tartalmazza

#
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*

A

-az 6vodapedagdgusok

— szdmdt,

— iskolai végzettségiiket,

— szakképzettségiiket,

a dajkak

— szamat,

— iskolai végzettségiiket,

— szakképzettségiiket,

az 6vodai csoportok szdmat,

az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztaté rendszerben az oktéber 1-jei allapotnak megfelelden
kozzéteszi fenti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési mtézmény képviselbje a
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer, az OSAP-
jelentés megkiilldését kivetd tizendt napon beliil feliilvizsgalja. A kézzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.



Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas alrendszerében szerepel, az
adatot a Hivatal az OSAP-jelentésb8l megismerhetd formdban és tartalommal teszi kézzé.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézménvi adatok

Elnevezés:

Mezéberényi Kistérségi Ovoda

Roviditett név:

Mezéberényi Kistérségi Ovoda

Székhely:

Mezéberényi Kistérségi Ovoda
Kalvin Uti Ovoda
5650 MezbGberény Kalvin u. 2-4,

Telephelyek:

Mez8berényi Kistérségi Ovoda
Kinizsi Uti Tagévoda 5650
Mezéberény Kinizsi u. 13.

Mez8berényi Kistérségi Ovoda
Kodaly Uti Tagovodas5650
MezOberény Kodaly Z. u. 8.

Mezéberényi Kistérségi Ovoda
Mityés kiraly Uti Tagévoda
5650 Mez6berény Matyas kiraly u. 2.

Mezéberényi Kistérségi Ovoda
Bélmegyeri Egységes Ovoda - Boleséde Intézményegység 5643
Bélmegyer Szabadség tér 1. .

Mez8berényi Kistérségi Ovoda

‘Muronyi Tagévoda
5672 Murony Arany J. u. 3.

Gondnoksag
Levelezési cim: 5650 Mez8berény Munkicsy 10.

Statisztikai
tOrzsszam:

16656260-8510-322-04

OM azonosito jel:

028138

Szamlaszim: 10402142-50494852-50531003
Kézponti 06 66 421-870
telefonszam:

Kézponti faxszdm:

06 66 421-870

E-mail cim:

ovoda@mezobereny.hu

Bélyegzdlenyomatok:




e Hossza:

o Kor:

s Egyéb:

Az intézményi bélyegzok (hossz, kor) hasznélatdra az intézmény aldbbi beosztdsban dolgozé
alkalmazottai jogosultak:

*  gvodavezet0,

*  Ovodavezetd-helyettes,

* tagévoda-vezetok,

* gazdasdgi vezetd,

*  Gvodatitkdr.

A tagbvodikban (egyéb) a dokumentumok javitasandl hasznalt - szdmozott - bélyegzdk
hasznélatdra jogosultak:

*  Ovodavezetd,

* . Ovodavezetd-helyettes,

*  tagévoda-vezetok,

* Gvodapedagdgusok.

2. Az Intézmény szabalyszerii miikodését meghatirozé alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok - SR -

* alapitd okirat

*  pedagbgiai program

*  szervezeti és mikddési szabdlyzat

*  hézirend '

% éves munkaterv

*  egyéb szabdlyozdsok

3. Az intézmény fenntartdsa, irinyitisa

3.1. A fenntarto szerv neve és cime:

*  Mez6berény Véros Onkormanyzati Képvisel6-testiilete, Mez6berény, Kossuth tér 1.
* Bélmegyer Kozség Onkormanyzati Képvisels-testiilete, Bélmegyer, Petdfi u. 2.

* Murony Kézség Onkormanyzati Képviseld-testiilete, Murony, Foldvari u. 1.

3.2. Iranyité és feliigyeleti szerve:
*  Mezbberény Véros Onkormanyzati Képviselé-testiilete, Mez8berény, Kossuth tér 1.



4. Az intézmény miikodési kirzete

Az 6voda a fenntart6 4ltal kijelslt korzettel mitkodik, fér6helye meértekéig a felvételi korzet
Jegyzéke szerinti lakohelyll gyermeket veszi fel. Kotelezd felvenni a korzetbdl azt a
gyermeket, aki az adott évben az 6tédik életévét betdlti, tovabba az Gvoda nem tagadhatja
meg a korzetes harmadik életévét betslstt halmozottan hétranyos helyzetii gyermeknek a
felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatisrél sz6l6 torvény 41. §-a alapjdn jogosult a gyermek napkozbeni
ellitisdnak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhat6sig kezdeményezte.

4.1. Az intézmény miikddési teriilete: )

*  Mezbberény véros kozigazgatasi teriilete
.*  Bélmegyer kozség kozigazgatdsi teriilete

*  Murony kézség kdzigazgatisi teriilete

5. Az intézmény tipusa
Kéz6s igazgatasi kozoktatdsi intézmény, kistérségi intézményfenntart tdrsuldsban.

6. Az intézmény tevékenységei

6.1 Alapfeladatok

Az intézmény kozfeladata a kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény és a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a sajatos nevelési igényli tanuldk
iskolai oktatdsinak irdnyelve kiadasdr6l sz616 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet alapjdn évodai
nevelés, egységes 6voda-bolesédei nevelés, sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai
nevelése a Tarsuldsi Megdllapoddsban foglaltak szerint, a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet, alapjdn, a képesség-kibontakoztaté és integriciés felkészités, valamint a

— nemzetiségek-jogairél sz616-CLXXIX- térvény alapjdn nemzetiségi 6vodai nevelés: ~

Az intézmény alapfeladatinak ellatasaval tisszefiigg('i munkakérok

*  vezetdi beosztasok (Gvodavezetd, Gvodavezetd heiyettes, tagovoda-vezetdk),
* Gvodapedaglgus, '

*  Qvodatitkar

*  gondozdnd -

* dajka

6.2 Alapfeladat szakfeladat szerinti megjeloléssel
5629121  Ovodai intézményi étkeztetés ~
8419011  Onkorméanyzatok, valamint t5bbcgld kistérségi tarsuldsok elszdmolésai.
8510111  Ovodai nevelés, ellstds
8510121 Sajatos nevelési igényit gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa
8510131  Nemzetiségi Gvodai nevelés, ellatds
8891011  Bolesddei ellatas



6.3 Az alapfeladaton tili tevékenységek meghatarozasa
 TEAOR szerint: Szakdgazati rend szerint:
Szdma: Neve: - Szdma: Neve:

6820 Sajét tulajdond, bérelt ingatlan 682000 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan

bérbeaddsa lizemeltetése bérbeaddsa iizemeltetése
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység 856000 Egyéb oktatast kiegeszitd
tevékenység

Az int€zmény villalkozési tevékenységet nem folytat.

7. Az intézmény jogallisa
Az intézmény 6nall6 jogi személy.

8. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, 5ndllo képviseleti jogosultsiggal
rendelkezik valamennyi {igy tekintetében. Ennek alapjén jogosult az intézményt barmely
hatéség, hivatalos szerv el6tt és harmadik személyekkel szemben képviselni, Képviseleti jogat
az intézmény meghatirozottak szerint dtruhdzhatja. ‘

Az intézmény vezetdje az iigyek meghatarozott kérében eseti vagy dllandé meghatalmazéssal
képviseleti jogosultsigét dtruhdzhatja az intézmény 4ltala meghatirozott dolgoz6jéra.

9. Gazdalkodasi jogkére

Onélléan mitksdé koltségvetési szerv, helyi dnkorméanyzati kincstéri kérben.

Mezbberény Véaros Onkormianyzati Képviseld-testiiletének éves koliségvetésében az dnalléan
mikods intézmény koltségvetése részletezetten szerepel. Eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkezik. _ '

9.1 A feladatok forrasai
*  Onkorményzati tAimogatis
*  az intézmény sajat bevételei

9.2 Feladatmutaték megnevezése, kire

TEAOR szerint: Szakagazati rend szerint:
Szdma: Neve: Szdma: \ Neve:
8510  Iskolai el6készitd oktatas 851020 Ovodai nevelés
fotevékenység ,
5629  Egyéb vendéglatas - - 562900 Egyéb vendéglatis
8891  Gyermekek napkdzbeni 889100 " Gyermekek napk6zbeni ellatisa
ellétdsa

10. Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLII. torvény 3. § (1)

bekezdésének c) pontja alapjin az intézményben foglalkoztatott, intézményi bankszdmla

felet.ti' rendelkezési  jogot gyakorlé kdzalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell
tennie. o




Vagyonnyilatkozat-tételre kételes beosztés és munkakdr;
*  az dvodavezetd
*  dvodavezetO-helyettes

Az ovodavezetd vagyon-nyilatkozatinak Orzése a fenntarts, az 6vodavezetd-helyettes
vagyonnyilatkozatanak §rz6je a munkaltatd feladata.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek

megfelelden magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabélyok alapjan a

racionalis, hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, -
koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket,

- Ovodavezets: -

[Ovodatitkér} _E{_arbantarté ]

Ovodavezetd Tagdvoda- Tagdvoda- f Tagévoda- Tagdvoda- Tagdvoda-
helyettes vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd
Tagévoda-vezets | | Kinizsi U. T. Kodaly U. T. Mityas U, T. Bélmegyeii T. Muronyi T.
Kalvin U, O. - ; = ~ . '

. N | - — 1 _r-
~[Ovoda| [Dajkak] [ Ovoda| (Dajkak) { Gvoder (Dajkl| (Gvoda | {Dajkak| { Ovoda | [ Dajka [ Ovoda ) (Dajkak)
pedagd|| ||pedagé|i -~ ||pedagd|l - ||pedagé " || pedagé " |lpedagd ||
gusok gusok J gusok gusok gus gusok

\ J J J

1.Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztis
1.1. Magasabb vezet§ és vezetdi megbizasok, magasabb vezet6i munkakor
Magasabb vezetdi megbizasnak minésiil:

*  az intézményvezetdi megbizas.

Vezetdi megbizdsnak mindsiil:
*  Ovodavezetd-helyettes,
*  atagOvoda-vezetdi megbizds.

Az 6vodavezetés dllandé tagjai
Az 6vodavezetés 4llandf tagjai:
* (Ovodavezetd;

*  tagdvoda vezetdk.



Az 6voda vezetdségének kib8vitett tagjai:
* az ovodavezetd;
* atagdvoda veze_:tfik;
*  a szakmal munkakozosség(ek) vezetdi;
*  a kozalkalmazotti tanacs elnoke;
*  sziiléi szervezet elndke.
Az 6voda vezetdsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
Jjavaslattevd joggal rendelkezik.

. '

1.1.1. Az 6évodavezetd

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetéje.

Felel: , :

* az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott - vagyon rendeltetésszer(i

~igénybevételéért; .

* az alapit6 okiratban elBirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeinek
megfeleld ellatasaért; | '

* az intézmény gazddlkoddséban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossig
kdvetelményeinek érvényesitéséért; '

* a tervezési, beszdmoldsi, informdiciészolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért; ' ' e '

Y intézmény szakszerti és torvenyes mukodes ’rt, a takarékos gazdalkodasért;

* a pedag6giai, gondozd-neveldi munkaért;

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s elldtdsaért,

* az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetéséért;

* a nevel6, tovdbbd a’ gondozé-neveldi munka egeszsegcs €s biztonsdgos feltetelemek
megteremtéséért;

*__a gyermekbalesetek megeldzéséhez_sziikséges_feltételek “biztositasaért, a- feladatellatas——— -
ellenbrzéséért;

* a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellenrzéséért;

* a pedagdgus tovdbbképzési terv, valamint az &ves beiskoldzdsi terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak tovébbképzésének megszervezéséért;

* a koznevel¢si intézmények informécids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolods kozérdekit
informaciészolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatisért;

* a kozalkalmazotti alapnyilvéntartis rendszerének mitkédtetéséért, az adatvédelmi

| szabalyok megtartsaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

*  az intézmény altal rendezett nemzeti, tdrsadalmi {innepek megszervezéséért;

¥ ajogszabdly szerinti mis vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

* a szakalkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kozdsség értekezleteinek, a szakmai,
tandcsad6, dontés-elokészitd forumok iiléseinek elSkészitése, vezetése, a szakmai forum
vezetése, a dontések (dlldsfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése;

*  szakmai egytittmiikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;
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* a neveld, és gondozd-neveléi munka iranyitasa és ellenbrzése az intézményegység-
vezetSkon keresztill, az intézményegységek tevékenységének koordmalasa

* az intézmény belsd ellendrzésének megszervezése, az uzemeles folyamatossdganak,
gazdasdgossdganak figyelemmel kisérése;

* a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény iikodéséhez, a pedagdgiai-
miivel6dési program megva1031tasahoz sziikséges személyi, targyi és’ maodszertani
feltételek biztositdsa;

* a munkavillaléi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti taniccsal vald
egylittmiikddés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egyiittmiikidés az tagévoda-veztdk
bevendsaval; _

# gyakorolja a kételezettségvallaldsi jogkort;

* gyakorol_]a a munkaltatéi jogokat, a szakalkalmiazotti munkakérre benyujtott palyizat
elbirdldsdt a tagdvoda-vezets bevonisaval végzi;

*  ellatja a palydztatdi feladatokat az tagévoda-vezetdi beosztésok tekintetében;

* eleget tesz a jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettségének a kézalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakorillményeire vonatkozé kerdesekben

*  kiadja az intézményen beliili kiilénbszé szabélyzatokat;

* dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabélyzat, egyéh belsd szabalyzat nem utal mas hataskérébe, dont az
intézményen beliili hatdskori -és egyéb vitdkban, kivizsgdlja a bejelentéseket és
panaszokat;

* elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseghez kapcsolédéan a munkéltatéi jogkodr
gyakorlGjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kitelezettség fenndlldsdrél és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyllatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez; '

* gondoskodik a katasztréfa-, tliz- és polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok

ellatisérdl (reszletes feladatalt a munkavedelmx szabalyzat és a tuzvedelml szabalyzat B

-tartalmazza);
* teljes koriien képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, de a kepwseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;
* ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott -
feladatokat '

§

1.1.2. A tagévoda vezetdk

A tagévoda €lén tagbvoda-vezetd 4ll. A tagdvoda vezetdk megbizasat az 6vodavezet6 adja.
Feladatuk:

*  avezetdi tevékenységet az Gvodavezetd iranyitasa mellett végzik;

* nevelési terilleten kozremiikddik a vezetd altal meghatérozott tevékenység iranyftasaban;

*  kozvetleniil szervezi és irdnyitja az 6vodapedagégusok és dajkdk munkajat;

*  szabadsdgok nyilvintartdsa, a szabadsdgolési terv elkészitése;

* anemzeti és 6vodai iinnepek mélts megiinneplése;

* agyermekek fejlddésével kapesolatos tajékoztatas szervezése;

* a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
igénylik;
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A tag6voda vezetdk felelések:
*  a hazi tovdbbképzések megszervezéséérl:
* az ovodaban foly6 nevelémunkaért;
*  gyermekbalesetek megel6zéséért;
*  gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatdsdért;
* a szakmai munkakozgsség mitkodési feltételeinek biztositisaért;
*  a sziildi szervezetek miikodésének segitéseert;

Pyl

*  a helyettesitési beosztds elkészitéséért;
* a munkarend, munkabeosztés elkészitéséért.
* intézményegysége pedagoglal munkajaért,

*  a gyermckvédelemmel, a nevelémunka blztonsagos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgalatinak
megszervezesével kapcsolatos feladatok végrehajtassért,

*  az adatkezelési és adatvédelmi szabdlyok érvényesitéséért, _
* az orszagos statisztikai adatgyiijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsol6dé informécidszolgiltatasért,
*  atanligy-igazgatdsi munkaért,
Részletes feladataikat a munkakori leirds hatdrozza meg.

|
Y

1.1.3. Kbzvetleniil az évodavezetShéz tartozo, t8bb szakmai intézményegységére'kite;jedéen

- miikddd szakemberek

% Gvodatitkar

*  karbantarté-udvaros

Felettiik a teljes korii munkaltatéi jogokat az Gvodavezeté gyakorolja.
- Munkéja tervezése és feladataik elltdsa soran egyiittmiikédnek a tagévoda-vezetékkel,
tevékenységiikrdl az 6vodavezetd tdjékoztatast kérhet.
Az feladataikat a munkakéri-lefrds hatdrozza meg,

1.2. Intézmény kizosségei

1.2.1. Alkalmazotti kizosség

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozé valamennyi kézalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani a térvényben meghatérozott fenntart6i dontések elézetes
véleményezééére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak
megviltoztatdsival, nevének megéllapitdsdval kapcsolatosak.

Az alkalmazotti koz8sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagogusok,
gondoz6né valamint nevel® munkat kézvetleniil segitd daJkak 6vodatitkar és karbantartd
egylittmiik6dését.

A pedagbgusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kézneveldsrdl szold térvény 62. §-a,
hatdrozza meg, Feladataikat az intézmény pedaglgiai programja alapjan ltjak el,

Véleményt nyilvinit az intézményegység-vezetd megbizisaval és megbizdsanak
'_v1sszavonasaval az 6voda dtszervezésével, valamint azokban az iigyekben, amclycket az
1ntezmenyegyseg vezetd az alkalmazotti kozdsség elé terjeszt.

Evente két alkalommal iilésezik az intézményegység-vezetd 4ltal meghatdrozott idépontban, a
nevelési év elején és a nevelési év végén.
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Munkdjukat a felettesiik utasitdsai alapjan, a munkavédelmi ¢és biztonsdgi elbirdsok
betartdsaval, a vonatkozd szakmai szokdsoknak megfelelden végzik. Feladataikat munkakori
leirs tartalmazza.

1.2.2. NevelGtestiilet

Vezetbje az Gvodavezetd.

Tagjai: az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes, tagévoda-vezetok, 6vodapedagégusok.

A nevelotestiilet §sszehivasa: évente 5 alkalommal az Ovodavezetd vezetd altal meghatirozott
id6ben ilésezik. Szitkség esetén = Osszehivhatd rendkivili modon, jogszabaly = altal
meghatarozott  dontéshozatal  céljabél vagy a  nevelStestiilet egyharmadéinak
kezdeményezésére. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda
miik6désével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevel§testiilet dontési jogkorébe tartozik

* az intézményi pedagdgiai program és médositisanak elfogadisa,

*  az dvodai éves munkaterv elfogadasa,

* az 6vodai hézirend elfogadasa, _

*  az (voda miikkddéséhez kapesolado belsd szabalyzat elfogadisa,

* az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

* az 6vodavezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

Ki kell kérni a véleményét:

*  az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasa sordn,

* az Ovoda koliségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkézok
felhasznaldsanak megtervezésében.

 Tartalma szerint
*  mnevelési évnyitd, féléves és nevelési évzaré értekezlet,
* szakmai értekezlet lehet.

IV. NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikédés rendje
1.1. Altaldnos szabélyok :
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg,
A munkatervhez ki kell kérni: -
- az Ovodai sziildi szervezet véleményét.

Az Gvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

* a szlinetek id6tartamat,

s a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai imnepek megiinneplésének id6pontjat,

* a nevel6testiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogadéérak idépontjat.

*® az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat ' :
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Az Gvodai nevelés nélkiili munkanapokon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl. '

1.2. A nyitva tartis rendje:’ _
Az Ovodakban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék —a hazirendben szabélyozottak
szerint — gyermekiiket az Gvodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassik,
illetve hazavihessék.
Az 6vodik:

* az Ovoddk nyari zdrva tartdsa 5 hét (jin.-jul., vagy jul.-aug. hénapokban, kivétel

Bélmegyer: augusztus utolsé 2 hete)

* nydri zdrva tartdsdrol legkéstbb februdr 15-ig,
A nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zérva tartést megelézden a sziiloket
tdjékoztatni kell. A tdjékoztatds modjat a hazirend szabélyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszerien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. ‘ _
Az intézmény eldbb szabalyozott iddponttél valé eltérd nyitva tartasara (elozetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartéja illetve a jegyzb adhat engedélyt.

1.3. A gyermekek benntartézkoddsinak rendje:
Mezbberényben: 6.00 6ratél — 17.30 Ordig,

‘Belmegyeren: ~ 6.30 6rdtdl — 16.30 oraig,
Muronyban: 7.00 6réatol — 16.30 draig,
fogadjuk a gyermekeket

Az intézménybdl a gyermeket:
* a foglalkozasokat kvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratél — 12.00 6rdig,
- ha ebédet 1genye1 12.30 oratél —13.00 oralg lehet,

* délutdn; 15.30 6rétél — az Gvodik zZArdsaig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel§ sziilé, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az Gvoddba érkezéskor az Gvodai csoportba vezetéssel kell 4dtadni az
ovodapedagégusoknak, akik 4tveszik a gyermek feliigyeletét.

Az  Ovoda helyiségeit csak pedagégus, esetenként szakszolgédlati  szakember
kézremilk6désével hasznalhatja. A kizérélagosan felndttek 4ltal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosd6, mosdékonyha, kazinhéz, 61tz gyermek nem tartézkodhat.

1.4. Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakéri lefrisok tartalmazzik. A pedagbgus heti
teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkéval Gsszefiiggd
feladatok ellstasihoz szukseges id6ébol all. A dajkék, gondozdnd, évodatitkdr és karbantart6
munkaideje heti 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a tagdvoda vezetdk allapitjdk meg, az o6voda
foglalkozési rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal a

120/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 12 §.
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tagévodak feladatellatdsdt a pedagégusok feltétlen jelenlétét és kbzremiikadését a teljes nyitva
tartds idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott kdteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, valtécipdben és kopenyben
vagy valtoruhdban, (zart ruhdzatban) a tagévodaban pontosan megjelenni.

A dolgoz6 a munkab6l valé rendkiviili tdvolmaradast azonnal kiteles jelenteni a kozvetlen
feletiesének, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

A kéz0sscgi tulajdon érdekében a riaszté és az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznilata a
. nyito és zar dajkak feladata a gondnoksagon a kulccsal és kdoddal rendelkezoke
Kulcsmasolat a tagovoda-vezetoknel van.

L.5. A vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4dsdnak rendje

Az intézmény miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. A helyettesitési leiras: ”Az intézményvezet vagy
intézményvezets-helyettes akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités rendje” cimszé alatt.

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 6ra
' | 2013. 09. 01.-ig ktelezd heti 6raszdma: 6 6ra’
Ovodavazetﬁ-helYettes . Heti munkaideje: 406ra
' - 2013. 09. 01.-ig kotelezd heti 6raszama: 24 6ra>
Tagévoda-vezetok : Heti munkaideje: 406ra
2013. 09. 01.-ig kotelezb heti 6raszdma: 30 éra

Ovodai iigyintézés: minden nap 8.00 - 16,00 6ra kézott torténik a gondnoksagon

1.6. Tagintézményekkel val()'kapcsolattartﬁs rendje
1.6.1. A vezetdk és a szervezeti eoységek kdzitti kapcsolattartis

Vezetdi szint Szervezeti , Rendje és forméja
, : : -egység S o
Legfelsébb neveldtestiilet |- PBrtekezletek ideje, rendszeressége:
vezetdi szint ' évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(intézmény- - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
vezetd) sziikség szerint, kotelezd drakon ml

- [Egyéni beszélgetések, beszdmol(k, tajékoztatds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kételezd drakon til
- Egyeb irdsbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

.| sziikség szerint, dokumentumok, falidjsag, korlevél

1993 évi LXXIX. tv. a kizoktatisrél - Harmadik rész — Vezetdk és beosztottak kotelezt Graszdma
1993 évi LXXTIX. tv. a kdzoktatasrdl - Harmadik rész - Vezetok &s beosztottak kitelezs draszama
41993, évi LXXIX. tv. a kézoktatdsrol - Harmadik rész — Vezet8k és beosztottak kételezd draszima
15



alkalmazotti
kozisség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kitelezd 6rakon til _
Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelez6 érakon
Egyéb irdsbeli kapcsolattartés ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsdg, korlevél

munkako6zosség

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
munkakdzosségi foglalkozdsok (évi min.4)
év végi beszamold elkészitése

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagdvoda Vezetok és a valasztott kozosségi
képviselOk segitségével az dvodavezetd fogja dssze.

Nevelési évenként a kapcsolattartas bdvebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra
(feladat, cél, feleldstk megjeloléséve).

A tagdévoda vezetdk gondoskodnak arrél, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat érinté
ovodavezet6i intézkedések, a tagintézményben kellé idében és moédon kihirdetésre

keriiljenek.

1.6.2. A szervezeti egységek kozoiti kapcsol_at_t:_art_a’t_s

. | Partner (masik)
Szervezeti ) s . .
. szervezeti Rendje és formaja
egyseg . .
egység .
' — Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: szitkség
szerint, kételezd o6rdkon.
— Csoportos  megbeszélések  ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezd drakon.
R Alkalmazotﬁ 7. _ _?_._.i_.T._gf_j_._... _! _,_._ _’_ fod ol ,;7. :' S o - ) ,‘.,'
Nevelétestiilet Kizbssé — Vezetdi megbeszélgetések, tdjékoztatdk  ideje,
& rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd 6rakon.
— Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
sziikség ~ szerint, dokumentumok, falidjsdg,
korlevél.
— nevelési év eleji munkatervi megbeszélés;
Munkakdzésség |- munkakdzosségi foglalkozasok (évi min. 4);
— év végi beszamold elkészitése.

Az 6vodéak egymaés kozotti kapesolattartisi moédja:

+  kozos nevelbtestiileti értekezletek tartdsa a tagévodakban;
*  kézosen létrehozott szakmai munkakozosségek;

*  szakmal napok, vagy hazi bemutat6k tartisa;

*  kozOs kirdnduldsok szervezése;

*  el8adasok megtekintése az OPSKK-ban;

*  6voddk egymds kdzotti latogatasa gyermekcsoportokkal

*  kdzds miisorok rendezese

*  dokumentumok, palyazatok megirasa.
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2. Az intézménvvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadilvoztatisa esetére a
helyettesités rendje

Az 6vodavezetd tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsat az 6vodavezetd helyettes
latja el, aki egyben tagévoda-vezetd is. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek,.amelyek |
azonnali déniést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarélagos hataskorébe tartoznak.
A joggyakorlds nem terjed ki az alkalmazds, a kinevezés és médositdsa, a munkaviszony
megszﬁn'tetése munkaltatéi jogokra. Gazdilkoddsi és pénziigyi kérdésekben az 6vodavezetd
helyettesitésénél a Mezoberény Varos Onkormanyzataval kotott —egyiittmikodési
megdllapodds szerint kell eljarni. '

Az 6vodavezetd tartds tivolléte esetén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkérként
fenntartott hatdskoroket is. Tartés tavollétnek mindstil a legalabb négyhetes, folyamatos
tavollét — ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az évodavezetd évi rendes
szabadsaga alatt 3 hétig sem elérheté — ennek dokumentldsa sziikséges - (példaul kiilfsldsn
tartozkodik, vagy egyéb ok), dgy a kizérélagos Jogkorkent fenntartott hataskoroket is a
helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd és az dvodavezetd. helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesités az
6vodavezeld altal adott megbizas alapjan torténik. _

A tag6voda-vezetdk helyettesitését az adott 6vodaban dolgozé rangidés dvodapedagdgus latja
el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsigos megdvasaval Ssszefliggh azonnali déntést
igényld ligyekre terjed ki.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem Allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k mtezmenybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezok szermt tortenhet

*  kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a
gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra,
amely: ' _

— a gyermek érkezéskor: a gyermek 4tSltdztetésére és 6vondnek
feliigyeletre ataddsara, valamint a kisérd tévozasara,

— a gyermek tavozésakor: a gyermek Ovonétdl valé  Atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tivozésra sziikséges.

* kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

— a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az intézmény nyitvatartisi rendjében meghatarozott id8ben érkezik
az intézménybe, valamint,

—  minden més személy.

A kiildn engedélyt elsésorban a tagovoda vezetcuetol tavolléte estén az 6t helyettesitd
6vodapedaglgustdl kell kérni. Csak az éltaluk adott sz6beli engedély, és sziikség
szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartdzkoddsra engedélyt kérni:

x 3 sziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, illetve -

* a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

A tornatermi foglalkozasok befejezését kévetden a kiilsé résztveviknek el kell hagyniuk az
épiiletet.

4. Az Gvoda helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje

4.1. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6é minden személy koteles
*  a kOzosségi tulajdont védeni,

*  a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

* azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

* az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

* atlz- €s balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

* amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések dllaginak megbrzéséért, az energiatakarékos felhaszndldsaért, a tliz-,

Py

baleset-, és munkavédelmi szabilyok betartasaért.

4.2. Az évoda bejaratin érkezd litogatok fogadasa

Minden dolgozé feladata, hogy résziikre az udvarias fogaddst és erdeklodest kévetben
lehetdvé tegyék az intézményben vald eligazodast.

Az 6vodat érinté ligyek elintézéséhez a vendéget az tagévoda vezetdjéhez kell kisérni. Az
6voda teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek!

4.3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
médon haszndlhatjék, hogy az ne veszElyeztesse a neveld tevekenyseget és az intézmény
egy€b feladatainak ellatdsat. _

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak évodapedagégusi feliigyelet mellett
hasznélhatjak,

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyalt eszkdzeit csak az
Ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésitknek megfelelen, az allagmegdvasra
figyelemmel kell haszn4lni,

A neveldi szobat az 6vodapedagégusok és a pedagdgiai munkét kozvetlen segiték hasznaljak,
ez a nevelbtestilleti értekezletek helye is: A sziildi kozosség értekezleteire is rendelkezésre all.

Az udvar elssorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatdsara hasznalhato, a tavaszi, nyari
id8szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol ﬁiggetlenﬁl és az idGjarasnak megfeleléen a pedagdgiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok klmeletes hasznalataert elrakdsaért az -
6vodapedagégus felel. ‘
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A fejlesztd (ahol nincs: neveldi) szobaban a Szakért6i Bizottsag szakembere, logopédus,
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztem sziikség esetén az 6voda pedaglgusai i is igénybe
vehetik,

Az Gvoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tandcs, a
sziiléi szervezet és a hittanoktatds részére. Az igénybevevéket vagyonvédelmi kitelezettség

* terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartam az Gvoda munkavédelmi és

tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.
Az 6voda helyiségeiben part nem miikidhet. 2011. évi CXC. torvény 24. §. (3)

4.4. Karbantartas

A karbantart6 felels a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaert ¢s az azokban elhelyezett
eszk6zok karbantartdsiért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a karbantarté tudomasara hozni. A
hibds eszkdzoket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkdzoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjén selejtezni kell.

S. Az 6voda sziiléi kizosségével torténd kapesolattartis rendije

Az 6vodaban a szill6k kézosségét az Gvodaba jard gyermekek sziilei alkotjak. Képviselsiket
csoportonként vélasztjdk. A valasztott képviselokkel a tagovoda-vezeto legalabb évi két
alkalommal iilésezik.

A nemzeti kdznevelésrbl sz4816 térvény alapjan a sziildk meghatérozott jogaik érvényesitésére

€s kotelességiik teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jiré gyerekek sziilei alkotjak. A csoportok
szilldi szervezelei a sziilsk korébél hirom képviselSt vélasztanak. A csoportok sziildi .
kozosségeivel a csoportot vezetd 6vodapedagdgusok tartanak kapesolatot.

Az Gvoda sziil6i szervezetébe a csoportok sziildi kozosségei képviseldt delegalnak. Az évodai
sziilbl szervezettel az intézményegység vezetSje tart kapesolatot, biztositja a magasabb
jogszabalyokban elbiit jogositvanyaik gyakorlasat.

Amneveldtestitleti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke részt vehet.

3.1. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
* dont sajat mikodési rendjérl, munkatervének -elfo gadasar6l, tisztségviseldinek
megvilasztasarol, - '

o tajékoztatast kérhet a neveld munkéval kapcsolatos barmely kérdésben, .

*  Javaslatot tehet az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsval
kapcsolatban.

a) véleményezési jog:

—  munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjén,

— minden olyan kérdésben, melyben jogszabdly rendelkezése alapjdn az
ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziiléi szervezet véleményét ki kell
kérni —a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

b) egyetértési jog:

— cgyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a pedagdgiai programmal
kapcsolatos tdjékoztatds adasra vonatkozé szabélyozisa terén — a 229/2012.
(VIIL.28.) EMMI rendelet alapjén

A sziil8 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatroz meg
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Sziiléi értekezletek .
‘Az 6voda évente haromszor csoportos, egyszer az 1 gyermekek sziileinek 6sszevont sziilsi
Crekezletet tart. Az értekezletek téméjara a sziildk is tehetnek javaslatot.

Fogadéora
A sziil8 vagy az 6vodapedagégus kezdeményezésére idépont-egyeztetéssel, valamint alland6,
rendszeres idépontban .is tart fogadoorat az. intézményegység vezetbje és minden
dvodapedagdgus.

6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsira, tovibba a feladatok

ellatasaval meghizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC térvény figyelembe vetelevel a
kévetkez6k szerint szabalyozza a nevelStestiilet feladatkdrébe tartozd iigyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok elldtdsdval megbizott beszdmolasira vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre. |

‘A nevel6testiilet nem ruhdzhatja 4t a kévetkezd jogkoreit:

- a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasa.

6.1. A nevelotestulet atruhazhatja a kovetkezd jogkoreit:

Déntési _]ogkoret
a) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;
b) a nevelési-oktatdsi intézmény munk4jit 4tfogé elemzések, értékelések,
beszdmoldk elfogadisa; , ' A
c) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagédgus kivalasztasa;
d) a hazirend elfogadasa;
e) az mtezmenyvezetm intézményegység-vezetdi palyazathoz keszmett vezetem S

“programmal 6sszefiiggh szakmai vélemény kialakitsa;

f) jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a)
b)
c)
d)
¢)

f)

a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

az intézményvezetd-helyettesek megbizésa, illetve a megbizds visszavondsa
elott, . .

a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznildsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és  fejlesztési  terveinek

- megéllapftasdban,

més, a fenti pontokban nem szereplo de jogszabdlyban meghatarozott
esetekben.

J av_aslattételi jogkdrét — a nevelési-oktatdsi intézmény mtikddésével kapesolatos —
valamennyi kérdésben.

Az -atruhdzott jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet tijékoztatni koteles azokrél az

tigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet megbizésabol eljar.
Jelenleg a nevelbtestiilet jogkdrt nem ruhéz 4t.
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7. Dokumentumok nyilvinossagaval kapesolatos rendelkezés, tajékoztatis
Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilék megismerhetik.

Elhelyezésiik a folyosén és a tagévoda vezeték iroddjdban. A Hazirendet minden beiratkozé
dtveszi, ezt aldirdsdval igazolja, egy példany a tagévoda folyoséjan folyamatosan
megtekinthets.

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érinté kérdésben (a kotelezd
titoktartds figyelembevételével) tdjékoztatast ~az ¢vodapedagdgusok a tagévoda-vezetdk,
dvodavezetd helyettes és 6vodavezeté adhatnak. -

A pedagégiai program a nyitvatartisi idében minden tagévodaban megismerhetd, betekintésre
atadhaté. Szébeli informécié elézetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagdgiai

Lo

fogadddrakon kérhetd. Tovabba megtekinthets az 6voda honlapjén is.

8. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendije

8.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedag6giai
tevékenységére kiterjed. :

A pedagégiai munka belsé ellenbrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mielsbbi
feltdrasa, majd a feltarast kovet helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenérzés célja masrészrél a pedagégiai munka hatékonysaganak fokozdsa.

Az jvodavezetd ellendrzési tevékenysége .
Az intézményvezetd a pedagbgiai munka belsd ellenSrzése céljdbol éves munkatervet
készithet. Az 6vodavezet6 az ellendrzéshez iitemtervet készit.

Az dvodavezetd kozvetleniil ellendrzi:
*  ovodavezetd '
*  tagOvoda-vezetdk és
_* hozz4 kézvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkéjat.

Tagévoda-vezeték ellenérzési tevékenysége

A tagdévoda-vezett kizvetleniil ellenérzi:
*  az dvodapedagdgusok,
* dajkdk szakmai munkajat.

8.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények

- A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kévetelmények:

* fogja dta pedagégiai munka egészét,

*  segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

*  a foglalkozadsokkal szemben tdmasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus dltal elért eredményeket, 5sztondzzén a minél jobb eredmény elérésére,

* tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellit4sat,

* a sziil6i szervezet észrevéelei kapcsdn elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepl8jének megfelels pedagdgial médszer megtaldlasat,

*  biztositsa, illetve segitse el8 a fegyelmezett munkat,
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* tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

#*

végrehajtisat, megtartisat,
hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

8.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagégiai munka belst ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az 6vodavezetd,

b) az 6vodavezet helyettes,

¢) tagbvoda-vezettk,

d) munkakézdsség vezetdk, .
A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

8.4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kivetkezék lehetnek:

*

*

ES

*

szobeli beszdmoltatis,

frasbeli besza’t_moltatés,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgélatok,
értekezlet,

- foglalkozis-14togatss,

dokumentum-elemzés
célvizsgilat,

9. A kiilsé kapesolatok rendszere, formsija és média

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

*  a fenntartéval,

* Klébelsbcrg Intézményfenntarté Kozpont Békési Tankeriiletével,
* mas oktatdsi intézményekkel, ‘
*  az intézményt timogaté szervezetekkel;

'b) pedagégiai szakszolgdlatokkal _
c) pedagdgiai szakmai szolgiltatékkal
d) a gyermekj6léti szolgélattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatdval;

f) egyéb kozosségekkel:

*  az intézménnyel jogviszonyban 4116k hozzatartozéival,
* atelepiilés egyéb lakosaival
*  civil szervezetekkel.

9.1. A fenntartéval valé kapesolattartas:

ki:
*

&

az intézmény 4tszervezésére, megszimietésére,
az intézmény tevékenységi korének modositdsara,

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezs teriiletekre terjed
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* az intézmény nevének megéllapitasira,
*  az intézmény pénziigyi-gazdalkodisi tevekenysegere
*  az intézmény ellendrzésére:
- miik6dési, torvényességi szempontbél,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
- a gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
* az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté eseti kapcsolata:
* az intézmény SZMSZ-e jévdhagyisa és modositdsa, a pedagdgiai programija
jévéhagyésa tekintetében - amennyiben sziikséges. -

A fenntartéval vald kapcsolattartds formdi:
*  szobeli tdjékoztatasadas,
* irasbeli beszdmol6 adésa,
*  képvisel8-testiileti, bizottsdgi iiléseken val6 részvétel
* afenntart6 4ltal kiadoftt hatdrozatok végrehajtasa,
*  informAacidszolgiltatas.

9.2. Mis oktatasi intézményekkel és a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Békési

: Tankeriiletével valé kapcsolattartis
Az intézmény mds oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok Iehetnek: |

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegiick.

A kapcsolatok forméi:

- rendezvények,
- versenyek,
- szolgéltatisok,
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fuggoen alakulhat.
A kapcsolatok meégjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymésnak kedvezményeket

. biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ing6 €s ingatlan vagyontirgyaik

hasznalatba adasakor /

9.3. Pedagégiai szakszolgalati intézményekkel
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specidlis szukseglctek b1zt031tasa
érdekében:

*  Megyel, jardsi Szakérti Bizottsaggal ‘ _
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
A kapcesolattartds formdi, lehetséges médjai:

* a Megyei, jarasi Szakértdi Bizotisag értesitése — ha az intézmény a beavatkozést

sziikségesnek [4tja,
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*  esetmegbeszélés — az intézmény fészvételével,

* a Megyei, jérasi Szakértéi Bizottsig cimének és:telefonszdmanak intézményben
vald kihelyezése, lehetdvé téve a kbzvetl_en elérhetdséget,

*  el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel,

*  utazd gyogypedagogu31 ellatds sordn folyamatos konzultac1o az o6vodaban a
gyermek fejlesztésérél.

'9.4. Pedagégiai szakmai szolgaltatékkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogusok szakmai munkdjinak fejlesztése, segitése
érdekében a:
* Helyi Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal illetve
*  Orszagos Pedagdgiai szakmai szolgéltatékkal
Az intézmény a Megyei Pedagdgiai szakmai szolgéltatékkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds forméi, lehetséges médjai:
* a Helyli Pedagbgiai szakmai szolgiltaté cimének és -telefonszdméanak
intézményben valé kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
* eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel.

9.5. A gyermekj6léti szolgalattal valé kapcsolattartds
- Az..intézmény._kapcsolatot—tart. .a .. gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és -
megsziintetése érdekében:
*  gyermekjoléti szolgalattal,
*  gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel- €s
- hat6sdgokkal.
Az intézmény. segitséget kér_ a—gyermek;jéléti— szolgalattolfha~a~gyermeket~ﬂveszelyezteto'
okokat pedagog1a1 eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formdi, lehetséges médjai: -
* a gyermekjoléti szolgilat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozdsat
szuksegesnek latja,
*  esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkeresere
* a gyermekj6léti szolgélat cimének és telefonszdmdnak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetséget,
* el6adéasokon, rendezvényeken vald részvétel.

9.6. Az intézményt tamogato szervezettel valé kapcsolattartas
Mez&berényi Szlovikok Szervezete
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartés kiemelt szempontjai, hogy:

*  atamogat6 megfelel® tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvalositando clképzelésérsdl, és annak elényeirél,
* az intézmény a kapott timogatdsr6l €s annak felhasznélas4rdl olyan nyilvantartdst

vezessen, hogy abbdl a tamogatis felhasznaldsanak médja, célszeriisége stb.
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egyértelmilen megéllapithat6 legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyu informéacidigénye
kielégithet legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az mtezmeny szamara minél tobb tdmogaidt szerezzen, s
azokat megtartsa.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendle, a hagvomanyok dpolisival kapcsolatos
feladatok

10.1. Az iinnepélyek, megemlekezesek rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd Jelleggel a
kordbbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra. '
Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a nevel6testilet az éves munkatervében hatarozza meg,

10.2. A hagyomdnyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
j6 himevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Gnnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitdstudatdt fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozé rendezvények a kdzosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak.

‘A-hagyoménydapolas -eIsBsorban a neveldtestiilet feladata, mély tagjai kozremlikddése révén "

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
- Az intézmény hagyomdanyai érintik: A
*  az intézménybe jir6 gyermekeket,
*  a dolgozdkat,
* g szitloket.
A hagyomdnydpolds ervenyesulhet tovabba az mtezmeny
*  jelkép hasznélatdval,
* gyermekek alkalmi viseletével,
*  az intézmény belsd dekoraciojaval. ’
A nevelétestiilet feladata; hogy a meglévd hagyoményok apoldsén til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Wijonnan teremtett hagyomanyok apolasarcl, megdrzésérol.

10.3. Ovodai iinnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos‘
feladat _
Az {Uinnepeket mindenkor az életkori sajatossdgoknak megfelelden kell el&késziteni,
lebonyolitani. Hangsilyos szerep jusson a késziilddésnek, a gylijtomunkanak, a
kiilséségeknek, a gyermek vildgdhoz kézel 4116 mozzanatok kiemelésének. A torténelmi
innepek tartalmdt a 3-7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az Gvoddban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.
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10.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély,
- megemlékezés (iranyado)

idépontja
Mikulés December 6.
Kardcsony December 18-22.
Farsang Februdr - marcius
Maircius 15 Mércius 12-14.
Husvét Mircius - dprilis
Anyik napja Aprilis vége - midjus eleje
Gyermeknap Méjusvége

Nagycsoportosok bilcsiztatdsa

- Mijus vége, jinius eleje

Pedagogus nap

Jinius eleje

10.5. Az intézmény hagyomanydpoldsa kﬁrébe tartozé rendezvények

A rendezvénnyel A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kore (hozzavetdleges)
idépontja
Dolgozo6k jubileumai Alkalmazottak Janius eleje
Gyermekek sziiletésnapja, névnapja Alkalmazottak,
gyerekek
Kirdndulis Alkalmazottak,
gyerekek

10.6. Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany 4polasinak,

hasznalatanak leirdsa

- Megnevezés

Leiras

Magyar ziszl6, cimer

szabvany

Kokirda

nemzeti szin{i szalag

Unnepi viselet

hagyomény szerint

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

A gyermekorvosok, védénék teendéi:
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasigi sziirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatdst az intézmény biztositani kditeles. '

* ¢évente egyszer behivja vizsgilatra a gyermekeket, amely sily- és magassdgmérést,
fogészati, ortopédiai jellegli vizsgdlatot, valamint gyermek-belgyégyaszati és
szemeszeti vizsgalatot jelent. A kisziirt eseteket a megfelelé szakambulanciéra, illetve
hizi gyermekorvoshoz irdnyitjak;

* beiskolazas el6tt hallasszlirés torténik;

*  jarvanyveszély esetén segit annak elharftdsiban;

Fogaszati kezelés: ' L
Evi egy fogaszati szlirdvizsgélat torténik az 6sszes gyermekre kiterjedden. A kisziirt esetek
kezelése részben az 6voda 4ital szervezett formaban torténik.
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12. Az intézményi védd, 6vo eléirasok, gyermekvédelmi feladatok elldtisinak rendje
12.1. A gyermekvédelmi felelds feladatai:

A csaldddal és a pedagégusokkal egytittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artabmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkdlcsi karosodésoktdl illetve ellenstlyozza a -
veszélyeztetd hatasokat. .

A nevelési €v elején clkésziti a gyermekvédelmi munkatervet.

Munk3jar6l évente beszdmol, illetve egyéb esetekben az intézményvezetd utasitasara.
Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsdggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziildi feliigyelokkel, rend6rséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo6 szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok viltozésat, a helyi
Onkormdnyzat kapcsolédo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai tudoméséra hozza.
Segiti és szorgalmazza a vesz€lyezietettség, a htranyos helyzet kritériumainak mtezmenyl
szintil megallapitdsat,

Osszehangolja a gyermekvédélmi tevékenységet az 6vodaban dolgozéd 6véndk kozott.
Nyilvantartja a veszelyeztetett ¢s hatranyos helyzetii gyennekeket az intézkedéseket, az
eredményeket.

Efoseg1t1 a csoportvezetd ovonok felderitd tevékenységét. Szitkséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport dvondivel.,

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

12.2. Altalénos elgirdsok
A gyermekekkel
. *  az §vodai nevelési év,
*  sziikség szerint: foglalkozds, kirandulis stb. elétt
ismertetni kell a kovetkez6 védd-6vé elbirasokat.
Veédo-6vo elbiras:
* a2z egeszseguk €s testi épségilk védelmére vonatkozé elon'as
* a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,
*  atilos és az elvirhaté magatartdsforma
meghatarozésa, ismertetése.
A védo-6v6 elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatérozni azokat a véds, 6vé. eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodiban valé tartézkod4s sordn meg kell tartamuk

12.3. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

A taglvoda vezetjének feladata, hogy ellen&rizze:

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legszitkségesebb idStartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok é]l';indé feliigyelete mellett lehet;

*  hogy a gyermekek elekiromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdug6zaséval, illetve a halézat megfeleld védelmével;

> 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169 §.
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*  hogy a gyermekek az épiilet szamukra vesz€lyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

A tagévodavezetd feladata:
* az 6voda egész teriiletén a baleset veszelyforrasamak megsziintetése, kikiiszdbdlése,

* a balesetveszelyes eszkdzdk megjavittatdsa,
* ameglévd eszkézok rendeltetésszerli hasznalaténak, a tisztitdszerck megfeleld tarolasanak
 ellendrzése,

A pedagdgusok feladata;
* 4 mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara kezelésére. -
* a kiilonbdzd berendezéseket tigy tarolj ak hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek -
_ hozz4; _
* tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére
a balesetet okozhato targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozétt,
*#  dllando feliigyelet biztositdsa a gyermekcsoportban.,

Minden pedagGgus kotelessége, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik -
megOrzesehez szilkséges ismeretet 4tadja, azok elsajatitdsarél meggysz6djsn. Kotelessége
tovibbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy
megtegye a sziikséges intézkedéseket,

A gyermekek Gvodai €letével kapcsolatos szervezési feladatokat oly mddon latja el, hogy
azok a baleset-megel6zést szolgaljék (csoportszoba biitorzatinak elrendezése, eszkézok
tarolasa).

Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének meglrzésére és a

. gyermekbalesetek megelozesere vonatkozo szabalyok betartasat ezekre a gyermekek '
- figyelmét folyamatosan felhivija. o S

A csoport szokdsrendszerének, életének kialakitdsa és betartisa oly médon té‘)rténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilheték legyenek (példaul futkdrozas kikiiszobslése helyhiany esetén,
vizes lin6leumon, mozgésos foglalkozdsok, udvarhasznilat sorén a sziikséges szabalyok
kialakit4sa). .

Minden évodapedagogusnak, ifletve alkalmazotinak a munkaid® alatt tortént balesetekrdl az
6voda intézményegység vezetdje és a balesetvédelmi felelds felé jelentési kitelezettsége van.

Kizarélag pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6k:
* szr6-vago eszkozok (oll6, kés),
* tornaszerek, udvari méasz6k4k, csiszda, hinta,

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata
* a munkateriiletiikén fokozott 6vatossiggal Jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonségara, testi épségére,
* g veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkozdket nﬁndig zdrjak stb.
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Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belss termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6vé intézkedések sziikségessége
szempontjabdl, :
A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd Jelzéseket,
figyelmeztetd tébldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

* munkaeszkozeik rendeltetésszerti hasznélata, a tisztitdszerek megfeleld tarolasa;

* csak jo allapotban lév8 eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodds esetén kotelezd a

'munkavégzés megsziintetése, a tagbvoda-vezetd tijékoztatasa;
* barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezé a tag6voda-vezetd tdjékoztatésa.

12.4. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

-Amennyiben megoldhaté, a pedagégus kotelessége a veszély elhdritdsa, ha ez szdmara
megoldhatatlan, koteles értesiteni a tagévoda-vezetdt. A vezeté feladata a veszélyforras
kivizsgéldsa, és az elhdritds érdekében utasitdsadds a karbantarténak. Ha a karbantarté nem
tudja a veszélyt elharitani az 6vodavezetét kell értesiteni.

12.5. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok®

12.5.1. Az intézményvezetd feladatai:

* A gyermekbaleseteket nyilvéhtartja helyben és az elektronikus feliileten.

* Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon til gydgyulé sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsardl, e balesetekrd! elektronikus tton jegyzOkonyvet
vetet fel, majd a kivizsgélast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd hénap
8. napjaig megkdildi a fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziil6jének (egy
példény megodrzésérél gondoskodik),

- ha a kivizsgilds elhizéddsa miatt az adatszolgaltatds hatande]e nem tarthatg,
‘akkor 6 tényr8l az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

*  Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartGja felg, k1v1zsgalasara legaldbb
kozépfoki munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges. ‘

- gondoskodik a baleset legaldbb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval térténd kivizsgalasarol.

- /Silyos az a gyermekbaleset, amely:

- a scrillt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon
beliil a sériilt - orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesziette)

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) -elvesztését, illetve jelentds mértékii
kérosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodist,

- silyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tSbb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovdbba ennél silyosabb esetek),

8 20n2012. (VITL.31.) EMMI rendelet 169. §.

29



- a beszéloképesség elvesztését vagy feltting’ eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./ '
* Lehetové teszi az Ovodai szill6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
" kivizsgaldsdban. _
* Intézkedik minden gyermekbalesetet kivetéen a megelézésrdl, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne t6rténhessen meg.

12.5.2. A pedagdgusok feladata: ‘
* Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
*  Nem siilyos balesetekkel kapesolatos feladatokaz intézményvezetd utasitiséra:

- kdzremiikddik a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgilasdban,

- ¢ balesetekr§l jegyz6konyvet vesz fel, _

- Jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzdddsa miatt az adatszolgiltatds
hatédrideje nem tarthato,

*  Silyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérsl,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

*  Kozremiikodik az ovodai sziildi szervezet tajékoztatisaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgéldsdban val6 részvétele biztositdsiban. _
* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitésait végrehajtja.
12.5.3. Pedagdgiai munkat segitd alkalmazott:
* A vezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kiovetd
_ feladatokban. -
13. A rendkiviili esemény, hombariadé stb. esetén sziikséges teendik
A rendkiviili esemény €szlelésekor, tudomésra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetdt. Akadélyoztatisa esetén a szervezeti és miikodési  szabélyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljami. Az épiilet kiiiritése a tlizriadéterv szerint
torténik.
Az épulet kiliritésének idotartamarol, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatosag
informécidja szerint az dvodavezetd, vagy az intézkedésscl meghizott személy azonnal dont.
A rendkiviili eseményr6l, bombariadérdl, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartét.

Az intézményvezett a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
* haladéktalanul értesiti: '
- az érintett hatésdgokat,
- a fenntartdt,
- a sziiloket;
* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsdgat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szdmit kiiléndsen:

%*

*

%

a tiiz,

az arviz,

a foldréngés,

bombariadé,

egych veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas médon akadalyozo, nehezitd
kériilmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kitiritésérél, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kovetels rendkiviili ‘események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevondsdval a legjobb belétdsa szerint dont.

14. Az intézménvyhben folytathaté rekldmtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a rekldm az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

Kizir6lag olyan rekldim engedélyezhetd, amely az intézmény haszndldi részére pozitiv

ertékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van,

nevelési, oktatési, miivel6dési célt szolgal:

L pédagé gusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkélcsi értékrendet erdsiti,

*  akomyezettudatos magatartsi formak hatékonysagat clésegiti, .

*  az egészséges életmbddal dsszefiiggésben az egészséges taplilkozast, testedzést szolgilja,
a sportolasi lehet6ségeket bdviti,

* a kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példdul a kozmiivelédési, kozgylijteményi
intézmények, dllat- és novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terj esztése)

A tarsadalmi, k&zéleti ,,,tevékenységgcl,6sszefﬁggésben.csak olyan reklamtevékenység

-~ -—engedelyezhetd; - amely jogszabédlyba- nem-iitkézik.—-Az~ orszdgos— és helyi ~valasztdsok

alkalmdval — a vélasztasi térvénynek megfeleléen — az intézmény teritletén az eseményre
vonatkozd tdjékoztatok kifiiggeszthetdk. ;

Politikai partok plakatjainak kiftiggesztése nem engedélyezhetd!

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklimjainak elhelyezesehez
onkormanyzat1 engedély sziikséges.

14.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Minden konkrét megkeresés esetén az Gvodavezetd személyesen targyal, és kot szerzdést.
Szerzédéskotés eldit az snkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyet be kell szerezni.
Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jelSIni:
* a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
* arekldmtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
* areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példényat az intézmény ériz,
miésik példdnya dtadésra keriil az engedélykérnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonaséra barmikor jogosult.
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Az intézményben késziilt foték és vides felvételek interneten, kozosségi portilokon valé
megjelentetése csak a szerepldl/érintettek elézetes hozzajaruldsival lehetséges.

15. Szakmai munkakdzésségek egyiittmiikédése, kapesolattartisa’
A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjdnak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegz0 véleménye

~ figyelembe vehet a pedagdgusok mindsitési eljarasdban. ) ‘
Az Gvodaban az azonos feladatok ellatdsdra egy szakmai munkakézosség hozhatd létre. Kiilon
szakmai munkakozdsség mitkodhet a tagévodékban.

15.1. Szakmai munkakoziosség-vezetd _
A szakmai munkakézosséget munkakGzOsség-vezett irdnyitja, akit a munkakiézosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkak6zdsség-vezetd feladata:

* . az €ves munkakozosségi terv elkészitése,

*  a belsd ellenérzési rend elkészitése a munkakézdsség szakteriiletének megfelelben,
E A munkakt‘;zﬁsség tervszerli miikGdtetése, ‘

*  anevelbtestiilet szimdara rendszeres beszamolé készitése.

- Célja az intézmény szakmaj munkéjanak segitése, ellen6rzése. Kizarolag a pedagégiai
program tartalménak megfeleld témaban hozhato létre.
Feladata a pedagégusok szdmdra bemutat6 foglalkozdsok megtartasa, konzulticiés
lehet6ségek és hospitalas biztositésa, eszkdzfejlesztés, szakirodalmak megismerése, _
médszertani és pszichol6giai ismeretek dtadésa, szakmai innovécié kezdeményezése és
megvalositasa. Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd reszvetel
~ Szakmai munka ellenbrzésében valo kézremiikodés.

Létrehozisa:
-*  NevelGtestiilet legalabb 5 tagjdnak kezdeményezésére.
*  Intézményvezetd jévahagyasival.

Munkak6zsség vezet meghizas és dijazasa:
* A munkakézdsségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg.
Dfjazdsa a KJT alapjdn meghatérozottak szerint.

Miikddés rendje: .

* A szakmai mu:ﬂcakﬁzﬁsség dont mitkodési rendjérdl és programjarol.

* A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjén a munkakdzdsség-vezetd elkésziti az
eves tervet, melyet az intézményvezet6vel egyeztet, 6sszehangol az év pedégégiai
céljaival, egyéb feladataival.

x By végén  értékelést készit a munkak6zOsség-vezetd. Megbizds tobbszor
meghosszabbithat6.

72011. évi CXC. Tv. 7L §. €s a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118, §.
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* A munkakdz6sség ingyenes hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.

Déntési jogkor:
*  Nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekben
*  Tovéabbképzési programrdl

Véleményezési jogkor:

* Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovibbfejlesztéshez

* Nevelé munkat segit$ eszkozok, segédksnyvek, segédletek kivélasztisa
Az tagovodak kozotti munkakozosség jogkorét és miikodési rendjét, vezetdjének kivalasztasat
az érdekeltek kozotti kézos megéllapodés szabdlyozza.

16. Kartéritési feleldsség .
A Munka TOrvénykdnyve 2012 évi L. térvény 179-190 § szerint kerul alkalmazasra

V. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A nemdohdnyzék védelmére vonatkozo eldirasok :
Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzds. Az intézmény bejdratanal a tilaimat kiilon tabla
jelzi.

2. Fakultativ hit- és valldsoktatds idépontjat és helyét biztosité eljdras rendje
Intézményiinkben a fakultativ hit- és vallasoktatis szervezése az egyhazak képviselSinek
feladata.

Az egyhdzak kepv1sel()Je altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hlrdetmeny az
intézmény bejératanal keriil kifiiggesztésre. '
Az egyhazak kepvzseIOJe az mtezmenyegyseg -vezetd ta]ekoztatasa alapjap hasznalhatJa a
~kijelélt termet.. — e S : )
A mevelési év elsé sziildi értckezletén a sziilsk tijékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatds idépontjénak biztositisérél. Az Gvoda
zavartalan miikddése érdekében 15,30 — 17,30 6ra kozott biztosithats helység az évodaban

Az intézmény semmiféle nyilvintartdst nem vezet a fakultativ hit- és vallgsoktatésban részt
vevd gyermekekroll.
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VL. EGYEB SZABALYZASOK

Az intézmény mitkdését, a nevelomunkat meghatarozd szabélyzatok - igazgatéi utasitdsként
szabalyoznak. Ezek a szervezeti és milkddési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléiras, bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds

vezet6jének megitélése alapjdn ez sziikségessé valik.

Az intézmény miikodését meghatirozé szabélyzatok, igazgatéi utasitisok: iratkezelési

szabalyzat, gyakornoki szabélyzat, tizvédelmi szabalyzat és tiizriad6 terv stb.)

1. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény a Kozoktatisi Informéciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrdl sz416 torvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet

elbirasainak megfelelGen.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst® végzé személy koteles

papiralapt formaban is el6allitani.

A papiralapd nyomtatvinyt kinyomtatdsat kovetden el kell latni az 6vodavezets eredeti
aldiraséval és az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintethi dokumentum eredeti

addthordozdjéra valg utaldst, az elektronikus és 4 nymﬁtatott (hitelesitett) kisllitds datumat.

Az elektronikus rendszer hasznilata sordn ki kell nyomtatni és az 1rattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapd méasolatat:
*  OSAP jelentés
* tanul6-nyilvantartds (valtozéds-jelentés)
* pedagégus-nyilvintartds (viltozds-jelentés)
*  intézményi adatok (valtozés-jelentés)

- 2..Az intézményvezeté feladat- és hataskorebol leadottfeladat-_és-hataskorok . - .. - ...

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskéroket, a hatdskordk gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a
munkakdri lefrdsok tartalmazzak. '

3. Munkakori leirds mintik (mellékletben)
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakéri leirasok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét

feladatait és azok elldtdsdnak kovetelményeit.

34



VIL. ZARO RENDELKEZESEK

1. Ervényesség, feliilvizsgilat ideje, médositasok
*  Ervényességi nyilatkozat: 2013. 4prilis 1-t8] visszavonasig.
*  Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
+  Modositas eldirasai: ‘

—  Torvényi viltozas esetén
— . Peladatvéiltozis esetén
— A nevelbtestiilet 2/3-o0s t6bbségi kezdeményezése alapjdn, a nevelbtestiilet dont
a modosités elfogadasarél
—  Irasbeli eloterjesztés nevelétestiiletnek, Gvoda vezetdségnek.
* . Nyilvinossigra hozatala: A fenntartd és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetoi
iroddkban és a honlapon. A kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjdn megtaldlhatd.

2. A szervezeti és miikiodési szabilyzat modositdsa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat médositasa csak nevelStestiileti elfogadassal és a
nemzeti koznevelési torvény éltal meghatirozott kozdsségek véleményének kikérésével
lehetséges. A nevelbtestillet — legaldbb évenként — feliilvizsgilja a szervezeti és miikddési
- szabalyzat rendelkezéseit.

3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa és iovahagysasa

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény vezettjének elGterjesztése utédn a
kozalkalmazotti tandcs véleményezi, a nevelbtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a
nevelbtestiileti értekezlet jegyzékényve tanusitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak
véleményt nyilvinitanak.

4. A szervezeti és mukode51 szabalyzat hatilybalépése
A Mezoberenm kistérségi 6voda szervezeti és mitkodési szabalyzatat a szakalkalmazottl
értekezlet a 2013. mércius 12-én megtartott hatdrozatképes értekezletén elfogadta.

A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a
sziiléi szervezet.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat tervezetét a kozalkalmazotti tandcs véleményezte.
Jelen elfogadott szervezeti és miiktdési szabalyzat hatdlyba lépésével a 2011. 06 28 -4n

elfogadott szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalyat veszti.

Kelt: Mezoberény, 2013. marcius 12.

ovodavezetd
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VIIL LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény neveltestiilete

ddtum alairis
neveldtestillet nevében

Az Ovoda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabédlyban biztositott dltalanos
véleményezési jogival élve a dokumentumidl a neveldtestilleti elfogadds elétt a- jogszabalyban
biztositott hataridd betartdséval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Az bvoda kézalkalmazotti tandcsa;

A sziildi képviselet, a Mezbberényi Kistérségi Ovoda SZMSZ - ének elfogaddsihoz magasabb
jogszabilyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvinossdginak
biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége) a véleményezési jogat korlitozds nélkiil, a
Jjogszabalyban meghatérozott hatdridé biztositiséval gyakorolta A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg. -

Az intézményben miiksdd Sziil6i Szervezet

datum aldiris
Sziil6i Szervezet elndke

A magasabb JOgSZﬂbalyban meghatarozott Kkérdések r rendelkezesehez az egyetertes1 ]ogat korlatozas'”'”'ﬂ’

nélkiil gyakorolta és megadta a telepiilési Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat.

Ph.

A magasabb jogszabdlyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez az egyctériési jogat korlatozis
nélkil a jogszabalyban meghatirozott hatarid6 biztositisaval gyakorolta és megadta a Mezdberényi
Keépviselo-testiilet,

Ph.

A Mez8berényi kistérségi Ovoda SZMSZ-ét a neveldtestiilet képviseletében dontési hatiskorében
jévéhagyta az intézmény vezetdje.

........................ Ph.
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODAVEZETO HELYETTES

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodavezets helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakerléja: dvodavezetd
Kézvetlen felettese: dvodavezett

. Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 draszama:
Helyettesitdje:
Besorolasa:

A munkakdrbél és a betdltésébil adodo, elvarhaté magatartisi kévetelmények:

o Ovodavezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és térvényes
miikodtetéséért.

s Segiti és tdmogatja a vezet munkajat a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntartd
elvirdsait figyelembe véve,

* Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzé, odafigyels, egyiittmitksds
magatartast tanisitani. ’

¢ Tisztdban van a gyerckek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

» Tiszteletben tartja és tolerdlja a méssagot.

» A pedagégusetika, a tdrsadalmi normak altalinos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

‘A munkakér célja:
* Az intézményvezet§ tdvollétében képviseli az dvodat.

. * Segiti az intézmény miikodtetését &s a vezetd munk4jat.

* A munkamegosztds szerint elldtja a rdbizott pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatési,
munkéltatéi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

» Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

* Az (vodiskorii gyerekek testi-lelki-szellemi gondozdsa, nevelése, fejlesztése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fibb tevékenységek tételes felsoroldsa:

o Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitdsdban, s elésegiti annak
‘megvalosuldsat. Javaslatot tesz a mddositdsra, amennyiben szitkségesnek érzi.

o Segiti a palyakezds, illetve az tj kolléga szakmai tjékoztatasét.

® Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

» Eliendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

o Oszténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

e Eldsegiti az jité szandékil, korszerii pedagbégiai torekvések kibontakoztatasat.
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¢ Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedag6giai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonaldt, eredményességét és hatékonysigat.

* Az ¢6vodai dokumentumokat jol ismeri, és & is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat. |

*» Adatok kigytijtésével segiti az éves OSAP jelentést.

* A vezetd tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol

« Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

* Rendszeresen ellenérzi a csoportnaplék, a felvételi es mulasztési naplok vezetését és azok
tartalmat. _

» Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkili munkanapjain milyen pedagégiai
tartalmt eléadast, foglalkozast szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ell4tasat.

» A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenérzi.

¢ Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel. '

* Az 6v6nd gondozéi, illetve pedagogiai munkajét onalloan, teljes kori feleldsséggel latja
el, melyre irasban, tervszerlien is felkésziil.

¢ Tudésénak és szakmai felkeszultsegenek maximumédt adva foglalk021k a. gyerekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

» Kdotelezd éraszamadt kizdrdan a gyerekek kozott t5iti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott

gyerekek testi-lelki gondozisa, nevelese fejlesztése, €letkoruk &s .egyéni fejlettségi . - . - -

szintjiik figyelembevételével.

* FelelSs a rabizott gyerekek testi épségének megérzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem
hagyja feliigyelet nélkiil.

* Kdoriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérsl. Baleset esetén az
SZMSZ elbirdsainak megfelelden jar el.

* Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

. 'Megszervezi '€¢s megferemti a nynigodt, tartalmas jatékhoz- sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz).

o Rendszeresen méri a csoportjsba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagégiai munkéjit ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

* Differencidlt neveléssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
¢s az ertelmi képességeinek megfelels bandsmédot, fejlesztést kapjon..

» A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
16gziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat és az érintett gyerek sziileit. Amennyiben
indokolt, tanécsot, segitséget kér az 6vodavezetdtdl, a gyermekvédelmi feleléstsl vagy a
csaladsegit6tol. .

Tantigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

» Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkdja
soran betartja.
* A pedagbgiai program és az éves pedaggiai munkaterv elkészitésében, esctleges’
- mOdositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelétestiilet tagja. Ezek tartalmat jo6l ismeri,
azonosul vele, és megva1051tasat magara nézve kotelezének tekinti.
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¢ A szervezeti és miikodési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Hivatdsabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a meghjulds, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magét.

o Sziil6i értekezleteket szervez.,

» Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztdsi napl6t.

o Szitkség szerint, kérésre pedaglgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakérti

- vagy rehabilitaciOs bizotisdg, birésig szamdra; gyermekelhelyezés iigyében).

e Kozremitktdik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az crintettekkel (nevelStrs, sziild, dvodavezets, fejlesztépedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetes alapjan szakvéleményt ad a tankételes
gyerekekrol.

» Naprakészen vezeti a taniigy-igazgatdsi dokumentumokat.

o Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartdst, és elkésziti a szabadségolési litemtervet.

* Elkésziti a dolgoz6k munkabeosztasit, ligyeleti rendjét, és nyomon kaveti ezek betartdsat.

e Megszervezi és ellenérzi a dajkak napi munkdjat.

e Megszervezi a hidnyzd dolgozdk helyettesitését,

o Ellenérzi a jelenléti ivet.

¢ Naprakészen vezeti az 6vodai térzskonyvet.

A pedagégiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirasok

* A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6iti megszégyenités), étel
elfogyasztasira valé kényszerités, levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt. _

. A -pedagogus a-tudomasira jutott hivatali titkokat koteles megbrizni. Ebbe a -
korbe tartoznak az intézmény miikddésével Ssszefiiggd belsd problémdik, az 6voda
szempontjdbol beliigynek szdmit6 témdak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk.

. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informéciéknak tekintend® kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejleitségi szintje, szocialis helyzete, csaladjénak sajatsigos
problémdja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziil®) tilos tdjékoztatni.

e A kotelezd oraszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag a kézvetlen .
felettes vezet6 engedélyével lehet.

. ‘ A kotelezd éraszam letsltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa
nélkiil, csak a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. _
. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor

mar atdltézve, a munkavégzésre készen alljon.

. Munkaja sordn az 6vond az dvoda berendezéseit, targyalt ertekext megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelésséggel tartozik. . '

. Munkavégzés alatt betart]a a munkavedelm1 tlzvédelmi €s balesetvédelmi,
egészségiigyi szabilyokat.
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* A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekd, pozittv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az dvoda vezetsijét.

» Segiti a pilyakezdd, illetve az 1ij kolléga beilleszkedését.

* A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsat.

* Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkr kialakitdsat.

* A vezetd hosszabb tévolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezé tigyiratokat naprakészen &tmézi, érdemben intézkedik.

* Részt vesz az dvoda szdméra szitkséges kiilonbdzd eszkozok vasarlasaban.

* Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, felGjitdsokra, beszerzésekre.

* Betartja a kotelezettségvillalds, utalvanyozis rend;jét. _ :

o Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdilkodis, az
intézményi vagyon &érzése, védelme.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd kitsltése alatt
» felkésziilés a nevelési feladatokra (példaul tovabbkepzesen vald részvétel, eszk0zok
~el6készitése); : '
* a taniigy-igazgatdsi (mulasztasi napld) és pedagoglal (csoportnapld, fejlettsegfelmero lap)
adminisztraci6 elvégzése;

» csaladlatogatis;

o gyermekvédelmi feladatok elldtdsa;
» sziildi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fo gadbora tartasa;

* szakmai megbeszéléseken, valamint neveli értekezleteken valé részvétel :

o linnepélyek, szabadid6s tevékenységek elékészitése, lebonyolitisa.

A fentieken til az dvodavezetd eseti feladatokat adhat.

A munkavillalé jogai és kotelességei: -

A nevelbtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a Jogokat és kotelezettsegeket melyeket a
jogszabalyok szamara elmrnak bzztosﬁanak o :

Nyilatkozat _ , . :
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
- annak egy példdnyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
2 kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznilt tirgyakat, eszkizioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

P. H

dvodavezetd munkavallalé

41




MUNKAKORI LEIRAS
TAGOVODA-VEZETO

A munkavillalé neve:
Munkakére: tagévoda-vezetd
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

. Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
_'Heti munkaideje: 40 6ra

Kitelezd 6raszama:
Helyettesitdje:
Besorolasa:

- A munkakdrbdl és a betoltésébél adédd, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

Ovodavezet$ helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerlt és tdrvényes
miikodtetéséért. ,

Segiti és thmogatja a vezet munkajat a gyerekek, a sziilék,-a munkatérsak és a fenntarté
elvarésait figyelembe véve.

A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Képes a gyefekkel €s sziileivel szemben egyiittérz8, odaﬁgyelés egyﬁttmﬁkﬁdﬁ

.magatartast tandsitani.

Tiszt4ban van a gyerckek szcmelylsegl Jogalval azokat semmllyen koriillmények kozott
sem sérti meg,.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja sordn biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegesseget

- A pedagdgusetika, a tirsadalmi normék altalanos szabalyalt munkahelyen, valammt a

magénéletében is betartja. -

A munkakér célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az Gvodit.

Segiti az intézmény miikddtetését és a vezetd munkajat.

A munkamegosztds szerint elldtja a rdbizott pedagéglal szakmal taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belsd ellenérzés feladataiban.

Az Ovodéskori gyerekek testi-lelki-szellemi gondozisa, nevelése, fejlesztése. '

i

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Aktivan részt vesz az 6voda pedagbgiai programjanak kialakitdsaban, s eléscgiti annak
megvalGsuldsat. Javaslatot tesz a médositdsra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdé, illetve az j kolléga szakmai tdjékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenié banasmad elvének érvényestilését, segitve a vezetd munk4jat.
Osztonzi a pedﬁgégusok tervszerii és folyamatos dnképzését.
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o Eldsegiti az 0jit6é szandéku, korszerii pedagégiai térekvések kibontakoztatasat.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folys pedégégiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonaldt, eredményességét és hatékonysagit.

® Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, és 6 is gondosk0d1k arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

o Adatok kigylijtésével segiti az éves OSAP jelentéét

e A vezetb tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol

* Biztositja az intézményen beliili informéciéaramlést. '

. Rendsgeresen ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztési naplok vezetését és azok
tartalmat. '

* Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmi eléadast, foglalkozast szervezzenck.

 Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ell4tésat.

* A balesetvédelmi szabélyok betartasat folyamatosan ellenérzi.

 Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel.

* Az 6vond gondozoi, illetve pedagégiai munkajat énalldan, teljes korl felelosséggel latja
el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil. :

¢ Tudédsanak és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozik a ‘gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

o Kotelezd éraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id§ alatt feladata a rablzott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztcse életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével. -

* Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem
hagyja feltigyelet nélkiil.

» Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérl. Baleset esetén az
SZMSZ eléirisainak megfelelden jar el,

» Megszervezi és megteremti a nyugodt tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
idd, eszkoz). :

* Rendszeresen méri a csoportjiba tartozd gyerckek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

. o Differencialt neveléssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
€s az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.

e A gyermekek fejlédését nyomon kéveti, meghatdrozott idszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl téjékoztatja valtotarsat €s az érintett gyerek sziileit. Amennyiben:
indokolt, tandcsot, segitséget kér az évodavezetétdl, a gyermekvédelmi feleldstsl vagy a
csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk

o Az Gvodai nevelés orszagos alapprogram]anak tartalmdt ismeri, annak elveit munkdja
sorén betartja.

* A pedaglgiai program és az éves pedag6giai munkaterv elkészitésében, esetleges
madositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megval4sitasat magara nézve kételezdnek tekinti.
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e A szervezeti és milkodési szabalyzatban (SZMSZ), valammt az ovoda hézirendjében

megfogalmazottakat betartja és betartat]a a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel, ‘
Hivatdsabol ered6 ki)‘telessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a

“miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Sziil6i értekezleteket szervez. o

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyz4sat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.

Sziikség szerint, kérésre pedagégiai szakvéleményt ir (é nevelési tandcsadd, szakértdi
vagy rehabilitdciGs bizotisdg, birdsig szdmaéra; gyermekelhelyezés iigyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelGtars, sziils, ovodavezetd, fejlesztopedagogus, pszicholégus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerckekrdl., ' : '

‘Naprakészen vezeti a taniigy-igazgatisi dokumentumokat.

Naprakészen vezeti a szabadsédg-nyilvéntartdst, és elkésziti a szabadsagolisi iitemtervet.
Elkésziti a dolgozék munkabeosztésat, figyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartdsat.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését.

Ellendrzi a jelenléti {vet.

Naprakészen vezeti az 6vodai torzskényvet.

A pedagdbgiai munkaval kapcsolatos egyéb elbirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s czért szigordan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport elbtti megszégyenités), étel
elfogyasztisara vald kényszerités, levegoztetes vagy etel elvondsa, a Jatekldo leroviditése
biintetésb6l vagy rossz szervezés miatt.

‘A pedagbgus -a_tudomdsara_ jutott _hivatali- titkokat _koteles- meg(’jl;izni. Ebbe -a kérbe - -

tatoznak az intézmény miikddésével Gsszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szdmit6 témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészsegiigyi dllapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjénak sajétsigos
probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziil6) tilos tajékoztatni.

A kotelezd oraszam letSltése alatt az intézmény épiiletét ethagyni kizarolag a kézvetlen

felettes vezetd engedélyével lehet.

A kotelez8 oraszdm letéltése alatt magéniigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil,
csak a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
4toltozve, a munkavégzésre készen alljon. ,

Munkéja sorin az 6vénd az 6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit megbévni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennylben kért okoz, anyagi
felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és'balesetvédelmi, egészségiigyl
szabdlyokat.
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A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekii, pozitiv, illetve negativ
¢szrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Segiti a palyakezd®, illetve az 11j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

Személyes példdjaval segili a j6 munkahelyi 16gkor kialakitasat.

Részt vesz az 6voda szdmaéra szitkséges kitlonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, feltjitdsokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdilkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési feladatokra (példdul tovabbképzésen val részvétel, eszkozok
elokészitése); _

a tantigy-igazgatdsi (mulasztdsi napl6) és pedagogiat (csoportnapld, fejlettségfelmérs lap)
adminisztrici6 elvégzése;

csaladlatogatds;

gyermekvédelmi feladatok ellatésa; '

sziildi értekezletre valé felkésziilés, annak levezetése, fogad6odra tartsa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valé részvétel;

unnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitésc, lebonyolitdsa.

A fentieken t0] az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat.

A munkavillalé jogai és kitelességei:
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a Jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szamara eléimak, biztositanak.

Nyilatkozat

- A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkiozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel§en hasznalom.

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS

A munkavalialé neve:

Munkakére: 6vodapedagégus

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: dvodavezets
Kozvetlen felettese: tagévoda-vezet

Heti munkaideje: 40 6ra

Kitelezo oraszima:

Helyettesitdje:

Besorolasa:

A munkakirbél és a betiltésébil ad6dé, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel é&s sziileivel szemben égyﬁttérzﬁ, odaﬁgyelé, egyiittmiikdo
magatartast tandsitani.

¢ Tisztdban van a gyerekek szcmelylsegl Jogalval azokat semmilyen koriilmények kozoit
sem sérti meg, ,

- & Tudatosan alkalmazza az egyenld banasméd elvét.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massigot.

e A pedagégusétika, a tdrsadalmi normék 4ltaldnos szabélyait munkahelyén, valamint a
maginéletében is betartja.

A munkakér célja:
Az 6vodéskornt gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok fobb tevekenysegek teteles felsorolasa

- Pedagégiai-szakmai feladatok - N

¢ Az 6vond gondozdi, illetve pedagigiai munkajat onalléan, teljes korii felel8sséggel latja
¢l, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.,

¢ Tuddsanak és szakmai felkésziiitségének maximumét adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

» Kotelez$ oraszamét kizardan a gyerekek kazstt tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerckek testi-lelki gondozdsa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettsegl
szintjiik figyelembevételével.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

* Kaoriiltekiniden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén az
SZMSZ el6irasainak megfelelSen jar el.

* Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban,

* Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, .
1d6, eszkdz). :

* Rendszeresen méri a csoportjéba tartoz6 gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Bves
pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. .

46



¢ Differenciélt neveléssel gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
€s az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.

* A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatdrozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatair6l tdjékoztatja vélttarsat és az érintett gyerek sziileit. Amennyiben
indokolt, tandcsot, segitséget kér az dévodavezetstsl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a
csaladsegitéto].

Tantigy-igazgatisi, adminisztrativ teendbk

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmét ismeri, annak elveit munkija
soran betartja.

* A pedagbgiai program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
mddositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmét jol ismeri,
azonosul vele, és megvalGsitdsat magara nézve kételezének tekinti.

* A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja ¢s betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
‘sziileivel.

* Hivatasab6l eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megijulds, a

miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat

Sziiléi értekezleteket szervez.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezcti a mulasztasi napl6t.

Sziikség szerint, kérésre pedagégiai szakvéleményt ir (a nevelési tanAcsadd, szakértdi

vagy rehabilitacids bizottsag, bir6sdg szdmdra; gyermekelhelyezés igyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az érintettekkel (nevelbtars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszicholégus,

logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes

gyerekekrol. '

Naprakészen vezeti a tanﬁgy-igazgatési dokumentumokat,

A pedagdgiai munkéval kapcsolatos eg}[eb eléirasok

o A gyerek személyiségi }ogamak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalédzas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valé kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékids lerdviditése
biintetésbél vagy rossz szervezés miatt.

* A pedagogus a tudomdasara jutott hivatali titkokat kotcles megfrizni. Ebbe a koérbe

tartoznak az intézmény mitkodésével Gsszefiiggh belsé problémak, az 6voda

szempontjabdl beliigynek szamit6 témék, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informéciéknak tekintendd kérdésekben (a gyerek

egészségiigyi 4llapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjdnak sajitsigos

probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A kotelez6 oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérdlag a kozvetlen

felettes vezetd engedélyével, tavolléte esetén a helyettes engedélyével lehet.

A kotelezd o6raszdm letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarésa nélkiil,

csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

atbltézve, a munkavégzésre készen alljon.

47



Munkéja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kirt okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik. .

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. -

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési feladatokra (példdul tovabbképzésen valé részvétel, eszkdzok
elokészitése);

a fanligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagoglal (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap)
adminisztrici6 elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellitdsa; _

szil6i értekezletre val6 felkésziilés, annak levezetése, fogaddéra tartdsa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valé részvétel;

linnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitése, lebonyolitdsa.

A fentieken til az 6vodavezetd, tagbdvoda-vezetd eseti feladatokat adhat.

A munkavillalé jogai és kotelességei:
A nevelBtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabdlyok szdméra elbirnak, biztositanak.

Nyilatkozat .

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra-nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn

_ hasznilt tdrgyakat, eszkiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.,

P.H.

ovodavezetd ' munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd
Kozvetlen felettese: tagévoda-vezetd

Heti munkaideje: 40 éra

Kdtelez6 6raszima:

Helyettesitdje:

Besorolasa:

A munkakérbdl és a betsltésébdl addé, elvarhatoé magatartasi kévetelmények:

» A pgyerckekkel szemben baratsédgos, kedves.

o A szitlokkel szemben egyiittérzé, odafigyeld, egylittmiikddd magatartast tanisit.

¢ Tisztsban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmllyen koriilmények kozott
- sem s€rti meg.

» Tiszteletben tartja és tolerdlja a méssdgot.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasdgdval, gondozottsigival,

apoltsagival.

A munkakér célja:

» Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

o . A gyerekek kdzvetlen és kbzvetett kornyezetenek tisztdn tartdsa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP eléirdsainak megfelel6en.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

 Szorosan egyiittmitkédik az 6vénskkel, segit megvalésitani az intézmény pedagégiai
célkitiizéseit.

» Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda

| egész napos neveldmunkajaban. |
- Hozzéjirul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitisihoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommuniké4ciGval,
igényes nyelvhaszndlattal).

» Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasnal, WC haszndlatnil. Ameddig sziikséges, maga is magyarizza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul Sltézkodés sorrendje, ruhak §sszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt

~ étkezés, kanélfogds, kézmosds technikdja, WC papir hasznalata). '
¢ Ha munkdja sorén balesetveszélyt észlel, kételes elhdritani, megel6zni, jelezni.
o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gycrekektél elzart helyen tarolja.
* Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozas se;gitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik.
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"*Etkeztetéssel-'kapcsolatoste’endﬁk' e

Kisérokent segit a gyerckekre feliigyelni az utcai sétik, kinti foglalkozasok, kiranduldsok
ideje alatt, |

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik a szelIoztetesrol
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziilé meg nem érkezik. ‘

A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhéjat kisblitve adja 4t a sziil6knek.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kbrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
es a hozza tartozé 6lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanftasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejérat, folyosék sth.) a tobbl da]kaval kézdsen tisztin
tartja.

A csoportszoba névényeit dpolja, sziikség szerint lemossa atiilteti.

Az idészakos nagytakaritas soran kiilénds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a bitorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennylben indokolt, a kiilénbozé
részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mos4sa, Vasalasa javitasa, megvarrasa

Legalabb havonta gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhiizasardl. Jarvinyos
id8szakban, tetiivel valé fertdzottség idején az Gvond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

Az agyhuzatokat bepiszkolédésuk esetén kimossa, fertétleniti.

Ell4tja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kézott az évoda udvardnak takaritését,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eItakantasat valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a minéséget és a
HACCP-el6irdsok betartdsat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban réviden
r6gziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra,
kijeldlt személynek, és az elkésziilt jegyz6konyvet tantiként alairja. :

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon térolja, kozvetleniil az
elfogyasztés elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Talalas elott ételmintat vesz. Az livegeket feldatumozva 72 éran 4t az erre a célra
rendszeresiteft hiitészekrényben tarolja. Az idé letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd
hatasi kifzésrél. '

Az étkeztetés lebonyolitdsa utén az edényeket, evéeszkozoket, poharakat Ssszegyiijti,
majd a higiéniai el6irdsok szerint elmosogatja.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vigddeszkak, késck, szeletels gép,
mikrohulldma siitd, hiitdgépek és a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, fertotleniti a kovezetet.
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Altalanos szabalyok

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirdsok

Egyvéb
* Munkaid6 alatt, magantigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoriian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyeniteés), az étel
elfogyasztasara valé kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Szitkség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feligyelete

nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltoz6re és a mosdéra is.
A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az

intézmény miikddésével Ssszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek

szamitd témék, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a szillSket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.

Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6véndjéhez vagy a
tagévoda vezet6jéhez, tdvollétében a helyetteshez,

-

esetben hasznaljon telefont. ,

Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen dlljon.

Munkdja sordn az voda berendezéseit, targyalt ért€keit megdvni koteles, azokat a

* rendeltetésitknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagl

feleldsséggel tartozik.

Munkavegzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egeszsegugyl

szabilyokat. _
A gyerekek €s az Gvoda biztonséga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zdarva tartasar6l gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltart6ztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd

megkéri, hogy virakozzon az elétérben. Ezutan szl a keresett személynek.

Az 6voda épiiletét elhagyni kizarolag csak a kizvetlen felettes vezetd engedélyével,
tivolléte esetén a helyettes engedélyével lehet.

Az Gvoda zardsakor dramtalanit, &s meggyozodlk arrdl, hogy az ablakok ajtok jol be
vannak zdrva. Ezutin beiizemeli a tiaszt6t.

Az §voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A fentieken til az évodavezet$, tagévoda-vezetd eseti feladatokat adhat.

A munkavillalé jogai és kitelességei:

Tudasinak és képességének megfelels, korrekt munkavegzes

A munkafegyelem betartdsa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkéjdnak, céljdnak megismerése, megvaldsitdsdnak segitése
Az alkalmazotti kéz0sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket,
melyeket a jogszabélyok szdmara eléfrnak, biztositanak.
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Nyilatkozat - o

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az Altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn
hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!

P.H.

ovodavezetd © munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODATITKAR

A munkavallalé neve:

Munkakére: dvodatitkar

Munkaltatéi jogkir gyakorléja: Gvodavezetd
Kézvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesit6je:

Besorolasa:

~

A munkakérbdl és a betsltésébdl ad6dé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitésa és intézése soran egyiittmiikads.
Udvarias a sziilékkel, a munkatrsakkal. |

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az dltala vezetett nyilvantartdsok vilégosak, jol kévethetdek.

. A munkakér célja:
Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, {6bb tevékenységek tételes felsoroidsa:
Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatés, tovabbitds, feldolgozas, iigyintézés, vilaszadis,
biztonsagos megbrzés, selejtezés. Az aldbbi szabédlyokat kell betartani: Az irat fitja
barmikor pontosan kovethetd, cllenérizhetd legyen. Az iratkezelés sordn segiti az
intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri ellatisit, megolddsat. Biztositja,

hogy &z iratok €pségbien és haszndlhalé dllapotban maradjanak meg. Amennyiben az
ligyintéz¢és szOban, telefonon tdrténik, az eredeti iratra rd kell vezeti az intézkedés
lényegét, ditumit és az intézkedésben részt vevék nevét. _

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postizott iratok 4tvételekor az atadd
ezt kiilén kéri. A kézbesitbokmdanyon (postakényv, illetve kezbesrcokonyv) elismeri
alafrdsaval €s a ddtum megjeldlésével az dtvételt.

A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mds, csak a cimzett, vagy az 4ltala megbizott
munkatirs. Az intézményvezetd hosszabb tivollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az étvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a

dokumentum bonthaté, nem bonthat6, iktatandé, vagy nem kell iktatni, egyéb

nyilvintartdsba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,

gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds tdrolds érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az évodavezetd felé kell tovabbitani.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron

kiviil kell iktatni a stirg6s, a hataridés, az expresz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat

Ugy vezeti be az iktat6kényvbe, hogy az tartalmazza az iktatészdmot, a beérkezés
53



id6pontjét, az iigyintézd nevét, az irat targyat, a mellékieteinek szdmét, az elintézés
moédjét, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tdroldsinak a helyét, hogy
barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat
Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdst olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak
athizassal lehet, ugy, hogy az eredeti széveg olvashaté legyen. A javitist ditummal és
kézjeggyel, bélyegzéssel kell igazolni.

Amennyiben az 8sszetartozé iratok az iigy lezdrdsa utdn véglegesen egy helyen maradnak
ugy ezt az iktatSkonyvben jelzi. A jeldlés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 1j
szamdnak jeloiésével torténik.

Az iktat6kOnyvet az €v utolsé munkanapjén lezarja.

. Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljaboél késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
hédromszézat, évente név- és targymutatét kell késziteni. |

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvintartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartisok

Az Gvodaba felvett gyerekek adatainak rdgzitése.
Az éves OSAP Jelenteshez adatok k1gqutese kulonbozo szempontok szerinti

‘rendszerezése.

A beiskoldzéssal kapcsolatos adminisztricié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése.

Etkezési téritési dij befizetések: hidnyzdsok és lemondasok nyilvéntartésa.

Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kévetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begy(ijtése, ezek ellenbrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas

A kozlonyok, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Miaﬁikiﬁ’c"siﬁ?’(m” [AK) kiadvanyainak

tanulmédnyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatdi feladatok és nvilvantartasok

A munkaruha-nyilvintartds vezetése.

A jeleniéti iv el6készitése, hd végi lezardsa.

A tilérak, helyettesitések, hianyzasok adminisztraldsa és jelentése a munkatigyi tigyintéz5
felé.

A szabadségok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsig) jelentése a munkaugyl
tgyintézo felé.

A tarsadalombiztositdsi (tb) igyek intézése, betegillomdny, gyes-, gyed-, gyet-el
kapcsolatos iratok eljuttatdsa a munkatigyi figyintéz6 felé.

Az adéligyekkel kapcsolatos intézményi teendék ellatasaban egyiittmiikodés a munkaiigyi
ligyintézdvel.

Gazdasigi feladatok és nyilvantartisok

¢ Az Gvoda koltségvetésével kapcsolatos 4fis szamldk elJuttatasa a penzugyl osztalyra

megrendel8k, szerzodések leflizése, megbrzése.
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Az étkezési (éritési dijak kiszdmoldsa. A pénz beszedése, feladdsa. Elszdmolds anyagi
felelosséggel. _

Az 6voda milkodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése (irodaszer) és
a megvésarolt eszkdzok bevételezése.

A kis értékii eszkozokrdl leltdr vezetése. A szoba és egyéb helyiségek leltarainak
elkészitése.

Az éves ¢s az alkalomszerii leltdrozas el8készitése, megszervezése, lebonyolitdsinak
adminisztraldsa,

-Selejtezés elokészitése, lebonyolitdsa.

Folydiratok, szakkényvek, nyomtatvinyok megrendelése.
Tisztitdszerek, tisztitéeszkdzok megrendelése, nyilvantartisa és kiadésa.
Kisebb javitdsi munkélatok megrendelése.

gyéb

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZMSZ, héizirend stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti
hatérozatok betartdsa alapjin végzi. '
Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznéljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaldejenek kezdetekor mar a
munkavégzésre készen élljon. ‘

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik. |

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

_ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, maJd_ e

- ‘megkéri, hogy vérakozzon az elétérben. Ezutdn szol a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

A fentieken til az 6vodavezeté, tagbvoda-vezet eseti feladatokat adhat.

A munkavallalé jogai és kijtelességei:
Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakoéri lefrdsban rhegfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznilom!

DAtUM: o

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
'KARBANTARTO-UDVAROS

A munkavillald neve:

Munkakire: karbantarté-udvaros
Munkiltatéi jogkér gyakorléja: 6vodavezetd
Kézvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitéje:

Besorolasa:

A munkakérbél és a betoltésébol ad6dé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben bardtsagos, kedves.

A sziildkkel szemben odafigyeld, egyiittmiik6d6 magatartast tantsit. :
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kiriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerilja a massdgot.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, gondozottsdgival.

Feladatok fobb tevekenysegek tételes felsorolasa:
Feladata és kételessége az dvodai nevelémunka technikai szintii segltese a zavartalan és
bizionsdgos évodai nevelés feladataiban vald kézremiikidés.

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakoriilményeket, az anyagi lehetSségek
szerint. -

.Munkﬁjz;it a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /SZMSZ, hézirend stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitisok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét. '
Munk4jat az dvodavezetd dltal meghatirozott munkabeosztas és szabélyok betartdsdval, a
mindenkor hatélyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Szervezi €s végrehajtja a rdbizott beszerzéseket. ' :

Az int€zmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. - ' o

Az 6voda dolgozéival sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitdséra. ‘

Részt vesz a gyermekek egészséges kornyezetének kialakitdsaban.

Kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibakat, a kisebb javitasokat elvégzi.

A zarak kilincsek izz6k stb. cseréjét szilkség esetén elvégzi.

Az évoda berendezesemek allapotat ellendrzi a javitasokat elvégzi.

' Rendben tartja az. ovoda kornyékét (fiinyiras, gyomtalanitds, metszés, seprés stb.)

Hoeséskor az Gvodak jardait letakaritja, csiszds mentesiti.
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s Munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt karbantartishoz tartozé feladatokat amelyekkel a

tagovodak vezetdi megbizzak.

* A gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, szukseg esetén Oket a megfeleld
pedag6gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezs. _

* A gyerck személyiségi jogainak rhcgsér_tését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzds),

* A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikédésével 6sszefiiggd belsd problémak, az évoda szempontjabol belugynek
szamité témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitik.

* A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil8ket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.

. Amennyiben a sziilé érdekldik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy a
- tagbvoda vezet$jéhez, tavollétében a helyetteshez.

’

Egyéb , :
* - Munkaidé alatt maganiigyben csak a legszﬁkségesebb esetben hasznaljon telefont.

* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkmdejenek kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

¢ Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, tdrgyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik. _

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi &s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabélyokat.

* Az évoda épiiletét elhagyni kizardlag csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével,
tdvolléte esetén a helyettes engedélyével lehet.

* ‘Az évoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A fenticken til az 6vodavezetd, tagbvoda-vezetd eseti feladatokat adhat.

- Am munkavallalé j Jogal ésr kotelessegel
* Tudasdnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
* A munkafegyelem betartdsa.

Az alkalmazotti kozOsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és k(iteleze-ttségeke‘[,j

melyeket a jogszabalyok szdmara elirak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri- leirdisban’ megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

P. H.

ovodavezetd . ' munkavallalé
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