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BEVEZETO

10.
11.

12.

13.

A szervezeti és miikodési szabadlyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

29/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szO0ld torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

326/2013. (VH1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv)

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének garantilasa
érdekében a

BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS OVODA

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rend;jét, az
ovoda kiilsd és belso kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal més szabalyoz6 norma hataskorbe.
A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
értelmében az SZMSZ célja:

— az intézmény jogszerii, demokratikus és zavartalan miikodésének biztositasa,

— agyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesiilése,

— asziildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat szabalyozésa, erdsitése,

— az intézmény kiilsd és belsd kapcsolatainak szabalyozasa

Az SZMSZ idobeli hatdlya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalynak megfelelGen.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet és a
Kozalkalmazotti Tanacs (tovabbiakban: KT) elnoke.
A kihirdetés napja: 2022.02.......

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed.

e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasadban.

o A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed.

e Az dvoda teriiletére.

e Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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1 AZINTEZMENY AZONOSITO ADATAI

A koltségvetési szerv neve: Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

Székhelye: 2347 Bugyi, Sport u. 1. Tel.: 70/5042488
Telephelyei: 2347 Bugyi, Jokai u. 11. Tel.: 70/5042484
2347 Bugyi, Széchenyi tér 14. Tel.: 70/504-2478

Az alapitas éve: 1951.

A koltségvetési szerv irdnyito szerve: Bugyi Nagykodzségi Onkormanyzat képvisel-testiilete
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

A kéltségvetési szerv fenntartéja:  Bugyi Nagykozség Onkormanyzata
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

A koltségvetési szerv tipusa: ovoda
Csoportok szama: 7
Maximalis gyermeklétszam: 175 16

Alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkcié Kormanyzati funkcié megnevezése
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai jogszabaly
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

091110 e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatési intézmények
miukodeésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

e 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

« Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda Pedagogiai Programja

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény nemzeti koznevelésrdl torvény 4.§.25. alapjan:
sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld

091120

gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, halldsi), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd tovéabba a 4.




§ 3. pontja alapjan: beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulo: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan
jelentdsen  alulteljesit, tarsas kapcsolati problémdkkal, tanulési,

tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek

magatartasszabalyozasi  hianyossagokkal  kiizd, k&zOsségbe  valo
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény ad6szama: 16797721-2-13
OM azonosito: 032988
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY JOGVISZONYT SZABALYOZO
JOGSZABALY

kozalkalmazotti jogviszony Nkt., Kjt.

megbizasos jogviszony a Polgari térvénykonyvrol szolo tv.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok

A munkaltatoi jogkort, valamint az ehhez kapcsolodo létszam- és bérgazdalkodasi jogkort az
intézmény vezetoje ldtja el.

A GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZERV MEGNEVEZESE:

Bugyi Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

2  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1 ANYITVATARTAS RENDIJE

Az 6voda hétfétol péntekig 6tnapos munkarendben mikodik.

A jogszabalyban meghatarozott munkasziineti és pithendnapokkal 6sszhangban az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje valtozhat.

Az 6voda nyitvatartasi ideje: 6:00-t61 16:30 oraig.

A napi nyitvatartasi id6 a sziilok igényének figyelembevételével évenként keriil meghatarozasra
az éves munkatervben.

Az 6voda vezetdjének jovahagyasaval a fentiektdl eltérd idében (rendezvény, sziilo értekezlet,
fogad¢6 ora) is nyitva tart az 6voda.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja €s délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.



Az dvodai szolgéltatasok a fenntartdo altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt
sziinetelnek. A zarva tartas alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, a
nagytakaritas.

Az intézmény:

- nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig,

- téli zarva tartasanak idépontjar6l november 15-ig

a sziiloket az intézmény t4jékoztatja hirdetmény formajaban.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tti 7. nap végéig - kell a sziiléknek az adott telephelyi 6vodaban
leadni, melyeket a telephelyvezetd ugyanezen napon tovabbit az dvoda vezetdjének.

Nevelési év rendje: szeptember 1.- augusztus 31.

A nyéri zéarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon, mely hirdetmény utjan
kifiiggesztésre keriil, 8.00-13.00 o6ra kozott a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet tart az
intézmény a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda székhely intézményében.

A téli zarva tartas alatt az intézmény a hivatalos ligyek intézésére nem biztosit ligyeletet.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ alapjan az intézményvezetd kikéri a fenntarto, a
sziil6k, valamint a nevelétestiilet véleményét az 6vodai munkaterv kidolgozasahoz.
Munkaszervezési okokbdl indokolt esetben barmelyik dolgozd a - nevelési év kozben is
atiranyithato az intézmény székhelye és a telephelyek kozott egyarant.

A munkaidé-nyilvantartdsdnak dokumentalasat a jelenléti iv aldirasa biztositja.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

— a nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat;

- a sziinetek 1idotartamat;

- a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépont;jat;

- az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat;

— az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

— A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjar6l az elsé sziiloi
értekezleten t4jékoztatast kell adni, minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni valamint az 6voda honlapjan, és a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

2.2 AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS
Az alkalmazottak intézményben valotartozkoddasanak rendje, és a munkavégzés dltalanos
szabadlyai

— Az intézményben minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdetére
meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.



A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezd intézményben eltdltendd ordjan feliili
munkaorait az 6voda bels6 hasznalatra készitett nyomtatvanyan.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd - a helyettessel egyeztetve - engedélyezi a
szabadsagot.

Az o6voda alkalmazottai a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésObb az adott munkanapon 7.00 draig koteles jelenteni
az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidO-beosztasat az oOvoda vezetdiének eldzetes engedélyével, a
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az 6vodapedagdgus munkaideje heti 40 o6ra. Az o6vodapedagdgusok kétheti valtasban
dolgoznak. A munkaiddbeosztast a telephely vezetdk készitik el, az dvodavezetd hagyja
jova.

Az 6vodapedagogus gyermekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasokra forditott, csoportban letdltendé munkaideje heti 32 ora (k6tott munkaido).
Az 6vodapedagdgus az dvodavezetd felhivasara heti 4 6rat koteles az intézményben tolteni
a nevelést elokészitd, valamint egyéb pedagogiai faladatokkal, a nevel6testiilet munkéjaban
vald részvétellel, gyakornok szakmai segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasaval, de
sziikség esetén eseti helyettesités rendelhetd el ennek terhére.

Amennyiben az 6vodavezetd nem kotelezi az 6vodapedagdgust a kotott munkaidon feliili
munkaidd intézményben torténd letdltésére, tigy a munkaidé fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat, felhasznalasat — heti 4 ora - az 6vodapedagogus maga jogosult
meghatarozni.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus
a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 Oras
munkaidejének terhére.

Az dvodavezetd kotott munkaideje heti 10 ora.

Az dvodavezetd- helyettes kotott munkaideje heti 24 ora, a telephelyvezetoke heti 26, a
gyakornokok heti kotott munkaideje heti 26 o6ra. Az oOvodavezet6- helyettes, a
telephelyveztdk és a gyakornok az orakedvezményiik idejét kotelesek az intézményben
tolteni.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok az iranyadoak.
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3 AZ OVODA VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkaszervezés, a raciondlis és gazdasdgos mikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével lettek kialakitva a
szervezeti egységek.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
ovoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon ¢és iddtartamra torténik. Feladatait a vezetd helyettes
kozremiikddésével latja el. Munkakdri leirdsat a fenntart6 késziti.

Az oOvoda alkalmazotti kozosségét valamennyi foglalkoztatott kézalkalmazott alkotja.
Az 6voda neveldtestiiletét az ovodapedagogusok és az ovodapedagogiai asszisztensek
alkotjdk.

Intézményen beliil megtaldalhato:
1. ald - és folérendeltség viszony,
2. azonos szinten mellérendeltségi viszony.
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:
o vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A munkavallalok ko6zotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakdri
leirasnak kell tartalmaznia.
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A szervezeti egységek fenntarto altal engedélyezett (jovahagyott) létszama.

Nevelotestiilet: 15 fo

A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak: 10 fo

Technikai dolgozo: 4 f6

A munkavallalok engedélyezett 1étszama a fenntartd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A munkavallalok jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢vi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

3.2 AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

3.2.1 Ovodavezetd
A munkaltatoi jogok gyakorlasa: az intézményvezetd és feladatkore.

Az intézményvezet felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az 6voda ¢élén az ovodavezetd all. Az dvodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.
Az oOvodavezetének az intézményvezetésben fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét az Nkt.69. §-a allapitja meg.
Ellatja tovabba a vezetd hataskorébe utalt- és 4t nem ruhazott feladatokat.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor,
- intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben valdo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
- intézményi szabalyzatok elkészitése,
- intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa,
- Intézmény képviselete.
Az ovoda vezetdjével szembeni dltalanos elvarasok:
— A tanitas és tanulds stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
— A valtozasok stratégiai vezetése és iranyitasa.
— Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
— Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
— Az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat.
— Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi- tanitasi folyamatokba épiilését.
— A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.
— Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.
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Az intézményvezetd gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a
kiilsé 6vodahasznalok megismerjék €s betartsdk a balesetvédelmi, a munka- és tlizvédelmi,
valamint a vagyonvédelmi eldirasokat.

Hataskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az dvodavezet6-helyettesre
atruhazhatja.

A Kkoltségvetési szerv vezetojeként a 2011. évi CXC torvény 69. § -ban meghatdrozottakon tal
felel:

— az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

— az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

— a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

— a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

— abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus feladatleirasok keriilnek atadasra a megbizasi jogviszonyban feladatukat ellatd
megbizottak felé hatarozott vagy hatarozatlan idejii megbizas keretében.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl €s a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkoreét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az dvodavezeto - a koznevelési térvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

- az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

- az intézmény Pedagdgiai Programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

- az intézmény képviseletéért;

— anevel6testilet vezetéséért;

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért;

- az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

- agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

- az allamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢€s  hatékony
mikodtetéséért, az intézmény besoroldsdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

- azintézményi szamviteli rendért;

- afolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéseéért;
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a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;

a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egylittmiikddésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben,;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenorzéséért;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdeki
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzététell,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

r orr

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési

"r r

eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

a tervezési, beszamolési, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
tiléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mitkodésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa;
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a kozalkalmazotti tanaccsal vald egyiittmiikddés, illetve a sziildi szervezetekkel valo
egylittmikodés a kozépvezetok bevonasaval,

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban koézremiikodé oOvodatitkar munkajanak
iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a
bejelentéseket és panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlizvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntart6 felé:

3.2.2

az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi kdltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
a belso ellendrzések, értekelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

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

Az 6vodavezetd-helyettes és a telephelyvezetok a helyettesitési szabalyok szerint
jérhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és idOtartamig barki jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

16



— Az o6vodavezetd-helyettes és a munkacsoportok vezetéi a fenntartd eldtt az adott
tertiletiik tigyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének €rvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket
ruhazza at:
A munkaltatéi jogkorébdl a neveldomunkét kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kozvetlen iranyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezeto-
helyettesre.
Az dvodavezetd-helyettes és a telephelyvezetok tevékenységiiket az dvodavezetd iranyitasa

alatt, egymassal egyiittmiikodve latjak el.
Az 6vodavezetd - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
Az évodavezeti-helyettes feladatai:
— az intézményvezetd helyettesitése a jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint,
— nevelési teriileten kozremuikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,
— kozvetleniil szervezi és iranyitja, ellendrzi a nevelémunkat kozvetlentil segit6 és egyéb
feladatot ellaté alkalmazottak munkajat.
Felelosségi kore:
— apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvétel,
— aszildi szervezet miikddésének segitéséért,
— a helyettesitési beosztas elkészitése,
— a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetése, elszamolasa,
— szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,
— aHACCP rendszer miikodtetése,
— az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése,
— a gyermekbalesetek megeldzése.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsagénak megodvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

— amunkakdri leirdasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
— abelso ellenérzések tapasztalataira,
— az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Ovodai telephelyvezetd

Tevékenységét az intézményvezetd koézvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A telephelyvezet6k munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.
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Telephelyvezetok feladatai:

a telephelyi 6voda szakmai miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziilokkel valo egylittmiikddés,

a telephelyi nevelGtestiilet vezetése, a pedagogiai munka irdnyitasa,

a napi munkafolyamatok szervezése,

gondoskodik az épiilet allaganak megovasarol, az eszk6zok, felszerelések biztositasarol.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megdvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést
igényl6 ligyekre terjed Ki.

3.2.3 Az intézményvezetd vagy intézményvezetd — helyettes akadalyoztatdsa

esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt (nem
tartos tavollét) az dvodavezetd-helyettes helyettesiti, kivéve az azonnali dontést nem
igényl6 €s az dvodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozé tigyeket.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az Ovoda-helyettes jogkorét irdsos
megbizassal a fenntartod biztositja az abban meghatarozottak szerint. A megbizasrodl a
dolgozokat tajékoztatni kell (értesités, kifliggesztés). Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil.

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezet6 altal irasban adott megbizas (felhatalmazas) alapjan torténik.
Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az
egy idészakra es6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkoddsa ezen iddszakban nem biztositott, GUgy a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizés (felhatalmazas) alapjan torténik.
Amennyiben az intézményvezetd- helyettes a feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6ével rendelkez6
ovodapedagdgusnak kell ellatnia.

3.3 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A

SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

A vezetdi feladatokkal megbizottak munkéjanak célja, hogy a szervezet miikddéséhez a
feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé irdnyuld funkcidk megvalositasaban, és

érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes
ellatasat.

A vezetoség tagjai a jogszabdlyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

A vezetdség tagjai:

1.
2.
3.

intézmeényvezeto,
intézményvezets — helyettes,
telephelyvezetdk.
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A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekr6l, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

— az aranyos terhelés,
— a folyamatossag.

A vezet6i értekezlet feladata:

— t4j¢kozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

— az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése,

— Onalloan, tevékenyen és kezdeményezoen fejlesztésekre torténd javaslattétel.
A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
A vezetOk a rendszeresen szervezett megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
intézményegységen beliili feladatok elvégzésérdl, illetve tovéabbitjdk az informdcidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 1évé alkalmazottaknak.

3.4 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd dvodapedagogus, a tobbi
dolgozd a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott a tagja.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.
A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi jogkirrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

— apedagogiai program elfogadasa,

— az SZMSZ elfogadasa,

— az éves munkaterv elfogadésa,

— az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

— ahazirend elfogadasa,

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,
— jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

3.6 A KOZALKALMAZOTTI TANACS ( KJT. 14. § )

A kozalkalmazottak helyi kozossége szamara a kozalkalmazotti torvény széleskorii részvételi
lehetdséget biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogat a kozalkalmazotti tandcsi
valasztasokon valasztott kozalkalmazotti tanacs érvényesiti, gyakorolja.

A Buyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda Koézalkalmazotti tandcsa 3 f&bdl all. A
kozalkalmazotti tandcs fontos jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a
munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala el6tt. ( Kjt. 16.§ (1) (2) bek. )
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3.7 A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanécs
vagy az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet
foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
elfogadja e.
Az o6voda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az d6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze. Elore nem lathato okok miatt a
tervezett értekezletek idopontjai valtozhatnak.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja

— apedagbgiai program,

- az SZMSZ,

— ahazirend,

- amunkaterv,

- az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,

— abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldseg keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

— ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok nevét;

— ajelenlévok nevét, szamat;

— azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét;

— ameghivottak nevét;

— ajelenlévok hozzéaszolasat;

— amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

— a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizéassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya szilinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet
véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozo programrol és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazdsa

— A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el0készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

— Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a
félévenkénti neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél
az iigyekrodl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabal eljar.

— A bizottsdgnak, illetve a szakmai munkak6zdsségnek a megbizast az 6voda vezetdje a
feladat ellatdsara, annak idOtartamdra, hatarozott idére adja. (kivéve a vezetd vdalasztast
bonyolitd bizottsag)
A megbizasnak tartalmaznia kell

- a bizottsag feladatat,

- a bizottsag hataskorét,

— anevelotestiilet elvarasat,

— abeszamolas formajat,

— abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat,
Ilyen bizottsag lehet pl.

— palyazatfigyeld és készitd bizottsag,

- panaszt kivizsgald bizottsag,

— program bevalast vizsgalo bizottsag,

— felvételi bizottsag, stb.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasre

4 A KIADMANYOZAS (ALAIRASI JOG) ELJARASRENDJE

Az intézmény barmilyen kimend dokumentumat csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iligyben torténd
érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az dtruhézott kiadmanyozasi jogot barmikor
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
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kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat barmelyik
munkavallalonak.

Az 6odavezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

— az 6voda mikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

— barmilyen hatdsagnak, szakszolgdlatnak vagy birdsdgnak cimzett dokumentumokat,

— a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések

iratait,
— oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

— az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

— az el6iranyzat-modositasokat,

— mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

— ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

— arendszeres statisztikai jelentéseket,
- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
Az 6vodavezeto- helyettes kiadmanyozasi jogosultsaga:
Az intézményvezetd helyettes alairasi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre a
taniligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki, azzal a kitétellel, hogy ezeket is az intézmény
vezetdvel kdzosen irja ala. Cégszerli alairast igényld iratok esetén az alairas érvényességéhez
két jogosult személy aldirasa sziikséges.

— Jelenléti és munkaidé-nyilvantartasi iv

— Elvégzett munkak igazolasa

— Dolgoz6 szabadsagengedélye (kivéve a rendkiviili szabadsag

—  Eves szabadsagok iitemezése

—  Ovodai munkarend kialakitasa

- Ovodalatogatasi igazolas

— Szamlak igazolasa

— Eszkozok atvétele.
Az o6vodavezetd-helyettes a pedagodgiai programban meghatarozott tarsintézményekkel
folytathat kiilsd levelezést, de kotelezettséget nem véllalhat, egylittmiikodési megallapodast
nem kdthet.

4.1 AZ OVODA TELEPHELYEIVEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai
¢s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors iigyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd. Az ovodavezetd- helyettes és a telephelyvezetok munkaidejiik végén kotelesek
beszamolni a vezetdnek az aznap torténtekrol.
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A székhelyre, ill. a telephelyre vonatkozd feladatok megbeszélése heti rendszerességgel
torténik az adott egység vezetdjével.
Az dvodavezetd a telephely-vezetdkkel az alabbi kapcsolattartds formakat hasznalja:

- személyes megbeszElés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- vezetOségi értekezlet,

- koremail,

- zart kzosségi csoport.

A székhelyen és a telephelyeken szervezett rendezvényeken a nem ott dolgozo6 alkalmazott is
részt vehet.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

— az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a telephelyek, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés ne érje,

— az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyeken az oktatdo-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfeleléen zajlodjon.

A telephely-vezet6 koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.
A telephelyen levo nevel6testiilet feladatai:

— atelephelyi beruhédzasi, fejlesztési elképzelések osszedllitasa;

— a telephelyen megvaldsuld atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
telephelyen torténd szakmai munka belsd ellendrzése;

— a szakmai munkacsoportok tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program
Osszeallitasa;

— az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

42 A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az dvodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.

A sziil61 szervezet mitkodésének feltételeirdl az intézményvezetdé gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul
a hazirend is tartalmazza.

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

24



A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziiléi munkakozosség tagjai a csoportok kozossége altal megvalasztott képviseldk,
csoportonként 2 0.

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

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagédnak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

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

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
— az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval
— koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
— oOvodaszék 1étrehozasat, és delegdlhassa a sziilok képviselojét,
— nevelotestiilet 6sszehivasat,
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval élhessen, igy
— figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,
— képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
— a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodhasson az
6vodavezet6tol, (a tajékoztatas - megallapodas szerint - torténhet szoban vagy irasban,
a szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
sziil6i szervezet képvisel6jének,)
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— a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia,

— ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miikodését.

Az 6vodai sziil6i szervezet feladata - amellett, hogy él a jogszabaly és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival -, hogy

— segitse az intézmény hatékony mitkodését

- tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
- véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

4.3 CSALADOKKAL VALO KAPCSOLAT

Az ovodank nyitott a csaladok felé.

A sziiléknek betekintést engediink az 6voda mindennapi életébe, eldre egyeztetett iddpontban.
Egyéni beszélgetésre az Ovodaban fogaddora keretén beliill van lehetéség, ahol az
6vodapedagdgusok tajékoztatast adnak a gyermek fejlddésérdl, amit a sziilok aldirasukkal
elfogadottnak tekintenek.

Sziildi értekezleteket az éves munkatervben rogzitett iddpontokban és témaban szerveziink a
sziilok szamara.

Intézményiink internetes feliiletén is rendszeresen megjelentetjiik az aktualis informécidkat.

A kiilonb6z6 6vodai rendezvényeinket a munkatervben meghatarozott nyilt vagy zart formaban
tartjuk.

Online feliileteken torténd tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz6l6 kommunikdcidé elektronikus uton is biztositott a sziilok
hozzajarulasaval, az altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

A kozosségi feliileteken (Facebook) létrehozott nyilt intézményi informécios oldalon a teljes
sziil61 kozosséget €rintd kérdésekben tesziink kozzé kozleményeket az dvodaval és telepiilési
eseményekkel, hirekkel kapcsolatban.

Az egyes csoportok ¢€letével kapcsolatos informaciok az adott csoport zart feliiletén is kozz¢
tehetOk. Ezen csoportok hasznalata a sziilodk és pedagogusok szamara valaszthato
kommunikécios forma, hasznaldi szdmara a csoportkommunikéci6 szabéalyainak betartasa
kotelezo:

- a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatok, nyilvanossa nem tehetok,

- fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre,

- a k6z0sségi oldalakon mas gyermekét is dbrazolo fényképek megosztasa tilos,
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- csak a csoport ¢életével kapcsolatos kommunikécié tdmogatasara hasznalhato,
A kozérdekl tudnivalokat az 6voda honlapjan, illetve a telepiilési média feliiletein is kozzé
tesszik.

5 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

5.1 ALTALANOS ISKOLAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskolak
igazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: 1atogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

Gyakorisag: nevelési évenként 2-3 alkalommal, az évoda biztositja, hogy az informacioit a
sziilok felé tovabbitja.

5.2 BOLCSODEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas c€lja az oOvodaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodeés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s pedagogusai

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-ovoda
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szll6i értekezlet, kozos felvételi bizottsag 1étrehozasa.

Gyakorisag: nevelési évenként az dvodai és bolcsddei beiratkozas eldtt, illetve nevelési
évenként az elso félévet kovetden.

5.3 VEDONOVEL, GYERMEKFOGASZATTAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiligyi feladatokat végzo

szervezet az 6vodavezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv munkat.
A védonok a feladatkoriikbe tartozé feladatok elvégzése érdekében egyeztetnek az
ovodavezetdvel. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
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koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté moddon kell megtervezni a helyi
pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlrés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzgs.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.4 PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT
TAGINTEZMENYEIVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértéi és rehabilitacios
bizottsagok allapitjdk meg, komplex — orvosi, pedagdgiai, gydgypedagogiai, pszichologiai
vizsgalat alapjan.
Feladata:

e szlirés, vizsgalat alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges gondozés keretében

torténd ellatasara, az ellatds modjara, formdjara és helyére,

« javaslatot tenni az ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: Pedagogiai Szakszolgalatnd vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas,
esetmegbeszElés, konzulticio, sziildi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjedhet

— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére;

— az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

— agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

— az ovodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.5 A LOGOPEDUS, PSZICHOLOGUS ES A FEJLESZTOPEDAGOGUSOK
KAPCSOLATA AZ OVODAVAL

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
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Az ingyenes logopédiai szolgaltatast a fenntart6 altal megallapitott 6raszamban biztositjuk. A
foglalkozasok az 6vodai épiiletekben torténnek.

Az o6vodai képességfejlesztést szakképzett fejlesztépedagdgusok és gyogypedagogus latjak el.
A fenntarto altal biztositott pszichologus az intézmény €s a sziilok kérésének megfelelden latja
el a gondozast.

Gyakorisag: A logopédus, a fejlesztopedagogusok és a pszichologus rendszeres kapcsolatot
tartanak az 6vodapedagogusokkal.

5.6 GYERMEKJOLETI- ES CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.
Ko6z0os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.
Sziildk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 4 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az oOvoda nevelési
programja tartalmazza.

5.7 FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

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

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

— azintézmény miikodésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,

— az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

— azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

— azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

— az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
— aprogram alapjan végzett érté¢kelések nyilvanossagra hozasara.
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A kapcsolattartas formai

- szobeli tajékoztatas,
- beszamolok, jelentések,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
- a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
- specidlis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolddoan,
- statisztikai adatszolgaltatas,
- az intézmény mikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

5.8 GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS
INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

5.9 EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: 6vodavezeto-helyettes, telephelyvezetok

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

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

A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.10 AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl;
e atamogatdssal megvalositando elképzelésérdl €s annak  eldnyeirdl;
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatas felhaszndldsanak modja,
célszeriisége, valamint a tdmogatd ilyen iranya informécioigénye kielégitheto legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szaméara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

6 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges.
- A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vondtol vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Rendkiviili helyzetben az intézménybe 1épés feltételei valtozhatnak, melyet jogszabalyok és a
fenntart6 szabalyoznak.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl, illetve a telephely-vezet6tol kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- a sziilének, a gondviselének az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kozponti dovodaba valo belépése,
benntartézkodasa, a kovetkezok szerint torténhet:
— Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
- Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
- A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.
- Az Ovodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
- Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell az 6vodavezetonek.
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- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
- Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotédo gyermekkdnyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitdszer, konyv...).
— A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7 AZ OVODA HELYISEGEINEK, LETESITMENYENEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda minden dolgozdja felelds a tulajdonvédelméért, a berendezési targyak, felszerelések
allaganak megOrzéséért, az energia takarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, ¢és
munkavédelemi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az o6voda helyiségeit ¢és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak. Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato; a
tavaszi, nyari, 6szi idészakokban a foglalkozasok levezetésére.

A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.
Utcai cipdvel a csoportszobakba €s a mosddkba belépni nem szabad!

A sziilok gyermekeikkel a folyosdkon elhelyezett 6ltozObe johetnek be, az 6voda egyéb
helyiségeit nem hasznalhatjak!

A fejlesztészobaban szakemberek, gyogypedagogus-, logopédus-, pszichologus dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.

8 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

— Az 6vodavezet6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
Megszervezese.

— Az o6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.

— Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitéseérdl.

— Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos ¢és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

— Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.
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— A kdtelez6 véddoltasok az vodaban nem adhatok be.

— Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

— Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

— Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASA

Az Nkt. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére az 6voda fogadja
az ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket. A vércukorszintjének
mérését, az eldirt egységnyi inzulin beadasat az 6vodaban a sziilo altal kért és az egészségiigyi
szakellato altal meghatarozottak alapjan Ovodank sziikség szerint megszervezi.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolddhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes
gyermekek ellatasara eljarasrend tartalmazza, a gyermek rosszulléte esetén a specialis
eljarasrend szerint jarunk el.

Az ellatasban résztvevd munkatarsakat a jogszabalyok szerinti diabétesz ellatasi potlék illeti
meg.

8.3 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy0zddjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

— Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kiranduldsok biztonsagos el6készitése és lebonyolitasa.

- A védo, 0vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

- Sziilék tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ¢ékszerhasznélataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!

- Mindennapos tevékenysége sordn az Ovodapedagogus fokozottan {ligyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kilonbozé elektromos
berendezések taroldsanal gondoskodjon arr6l, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek
hozza.
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos a gyermekek tajékoztatasa, , ha:

— az udvaron tartozkodnak,

— ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott ...... ),

— ha az utcan kozlekednek,

— ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

— haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

— a csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. olld, ti stb.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjdk, a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.

Telepiilésen kiviil szervezett kirandulas az intézményvezetd engedélyével €s sziild alairdsaval
torténhet.

frasban kell rogziteni az 6vodapedagogusoknak: a kirandulds helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato idOpontjat, utaslistat — gyerekek €s kisérdik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitéssel ellatott mozgasfejleszt6 udvari jatékokat vasarolhat.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda vezetdjének feladatai az alabbiak:

— Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

— A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

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

Az intézmény vezetdjének felelgssége:

— hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a munkavédelmi feleldssel egyiitt feladata a
gyermekekkel foglalkozd6  valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
é¢vente az intézmény egész teriiletét fel kell mérni, a védd, 6vo intézkedések
betarthatosaganak szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z0 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriileteket mindig zarjak.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

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

8.4 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan az o6voda dolgozodinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,
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— abalesetrdl és a megtortént intézkedésrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
— a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
— a veszely forrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
— a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az o6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az o6voda
Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabdlyokat, az intézményi 6vo-védod eldirasokat.
Az intézményben bekodvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
— jegyzoékonyv készitése,
— bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
— azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
— legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
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— gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
— az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

85 A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

1. kirandulas, séta,

2. szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

3. sport programok,

4. iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Az irdsos nyilatkozatok az
ovodai csoportnaploba keriilnek rogzitésre.

Az 6vodapedagéogusok feladatai:

1. A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

2. Az dvodavezetot a tervezett programrol szoban tajékoztatja. A kozlekedési eszkozzel
szervezett program megkezdésekor az utaslista egy példanyat (helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idOtartam, varhato indulds — érkezés) az 6voda vezetdjének vagy
helyettesének jovahagyasra 4tadja.

3. Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi ¢épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenkeént 1- 1 {6 felndtt kisérd - de minimum 2 6.
Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

9 A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI

— a szild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a szolgaltatds idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

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

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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10 AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

— Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

— A HACCP eloirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

— Az intézményen beliil és az ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

— A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

11 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

a megengedett reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd, vagy a vezetd —
helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.

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

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az Ovodavezeté-helyettes, valamint a telephely-vezet6k kotelessége a
hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

12 RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveldémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés, stb.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének és egyidejiileg az ovodavezetonek jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntart6 értesitésérdl az dvodavezetd dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartojat,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet, teriilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

— Az ¢épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell!

- A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad¢6 tervet az 6voda folyosdjan kell elhelyezni.
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13 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apoléasat

A felnott kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet.

A felelésok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

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

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

Hagyomanyok

— A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, az 6voda alkalmazottjai kdzremiikddésiik révén gondoskodnak arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

— A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok 4polasan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

— anyugdijba vonulok buicstztatasa,
—szakmai napok, tovabbképzések,
—hazi bemutatok,

—karacsonyi vacsora,

—kirandulas.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

— Mikulas,

— Farsang,

— Nemgzeti linnep: marcius 15.
Népi hagyomanyok apolasa:

- jeles napokhoz kapcsolddé szokasok.

Természettel kapcsolatos tinnepek:

—  Allatok vilagnapja

- Fold-, Viz napja

— Madarak ¢és Fak napja
Csoporton beliili kozos koszontések a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
Sziilokkel kdzos 6vodai programok:

— jeles napokhoz kapcsolddo jatszohaz,

— gyermeknap,

— iskolaba indul6 gyermekek bucsuztatoja.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepek, rendezvények is
nyilvanossa tehetdek.
Egyéb rendezvények, események szervezése a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

14 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
— Alapit6 Okirat,
— Pedagogiai Program,
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
— Hazirend,
— Eves munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
— a fenntartonal,
— az o6voda vezetdjénél,
— az irattarban,
— az intézmény honlapjan,
— az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

41



A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szilok, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilék barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

— A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilével torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

— Szobeli érdeklddésre szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

— lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon belill irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. A Hazirend és az éves munkaterv esemény naptara a folydson keriil elhelyezésre.

15 AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok €s adatok, tények

— afelvételi lehetdségrodl szolo tajékoztato,

— a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

— a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

— a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

— a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

— aszervezeti €és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

— az 6vodapedagdgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: a vezetd az adatokat oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt. Tartalmat
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sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kdvetd
tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodavezetd

A pedagogiai program masolati példinya minden csoportban megtaldlhaté, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

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

16 AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SPECIALIS JOGSZABALYOK ALTAL
ELOIRT SZABALYOZASOK

16.1 LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan
kittizve kell tartani.”

e« A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 alland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

16.2 A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsdé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az &6vodai foglalkozédsoktol keriilnek
megvaldsitasra.
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16.3 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kitelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

16.4 HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda muikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.
e az ovoda helyiségeinek hasznalatéra,
o agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az ¢€piilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az 6voddban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6 dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

— akozos tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

— azenergiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

16.5 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXILI. térvény az
informdacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben.
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A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo
¢s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret,

gy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjed értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra ¢és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

16.6 AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

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

A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni hogy:
— abejovo és kimend irat pontosan kovetheto, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
— szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes, hatékony és gyors ellatasat,

16.7 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESENEK ES HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat kotelez6 papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatds utan, vezetdi alairassal és az
intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és az iktatdba szdmozas utan le kell flizni. A
szamitogépen f4jl mappaban kell elhelyezni az azonos targyu leveleket.
Az oOvodaban elektronikusan keletkezett leveleket az intézményvezetdi irodaban taldlhato
gépen taroljuk. Hozzaférni vezetdi engedéllyel lehetséges.
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) és a
Ko&zpontositott Illetményszamfejté Rendszer (KIRA) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az dvoda vezetdjének nincs elektronikus alairasi joga, igy nem alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,
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- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az 6vodas jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

—  OH dokumentumai (PEM adatok, Tanfeliigyeleti- és Onértékelési dokumentumok),

— az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

16.8 DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI

Az intézményi dokumentumok ( személyi anyag, szabalyzatok, stb. ) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

16.9 MOBILTELEFON HASZNALATA AZ INTEZMENYBEN

— Az intézményben 1év0 vezetékes telefont csak hivatalos iligyek intézésére lehet
hasznalni.

— A sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van minden dolgozoénak, de a hasznalat a
munkavégzését semmilyen moédon nem akadalyozhatja vagy befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidoben torténd hasznalatanak szabdlyai:

— A gyermekek kozott vald tartozkodas ideje alatt minden munkavallalé a mobiltelefont
lenémitott iizemmoddban tarthatja. A csoportban hivast és fogadast nem lehet
kezdeményezni.

— Sms irdsa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

—  Telefonalni akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ezen 1d6 alatt teljes biztonsaggal
megoldott, de ebben az esetben is kizarolag csoporton kiviil hasznalhaté a mobiltelefon.

— Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de csak
a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

— Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ala helyezni és feltolteni szigoruan tilos!

16.10 INTEZMENYI ETKEZES

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozoinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza
kozponti eldirés, igy a munkaltatod a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés igénybevételére.
Az étkezést igénybevevd dolgozod koteles a leétkezett napok szaméanak megfeleld étkezési dijat
az 6voda altal meghatarozott napon befizetni. Azt az ételt viheti haza, amit megrendelt, de nem
fogyasztott el.

Az otthonrol hozott étel fogyasztasa a csoportszoban kiviil megengedett.

A gyermekek utdn megmaradt és/vagy altaluk el nem fogyasztott ételt ételhulladékként kell
kezelni.
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17 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

17.1 A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

1. szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

2. gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az intézmény éves munkaterve és a
pedagdgiai program alapjan.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja

A pedagbdgiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd
feltarasat, valamint fokozza a pedagdgiai munka hatékonysagat és ramutasson a
hianyossagokra, azok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot.

Az o6vodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és mikddtet az intézmény pedagodgiai
kulcsfolyamatait érint6 teriileteken.

Az oOvodavezetd felelés a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért ¢&s
dokumentélasaért.

Az ellendrzést az 6voda vezetdje, felkért helyettese és a BECS megbizott tagjai az éves
munkatervben foglaltak és a BECS munkaprogramja szerint végzik.

Az ellendrzés soran a szakmai segitségnytijtas és az 0sztonzés kertiil el6térbe, hogy eldsegitse a
pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

— Biztositsa az intézmény vezetdsége szamara az informaciot az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

— Azellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyu;jtés, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, 6sztonzés.

— Segitse a vezetli iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

— Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

— Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

— Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

— Téamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

— A sziil61 k6zosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
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Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény neveldémunkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

A pedagodgiai-szakmai ellen6rzés célja az 6vodapedagdgusok munkajanak belsd, egységes

kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagbgiai- szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatids, megfigyelés,
interj0, és pedagdgiai dokumentumok vizsgalatdnak modszereit alkalmazza.
Tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerinti ellendrzés az érintett dolgozdok
esetében évente legalabb egy alkalommal torténik. A tapasztalatokrdl jegyzokonyv
késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.
Eseti (spontan) ellenbrzés

— aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,

— napi felkésziiltség mérése érdekében torténik.
frasbeli, szobeli beszamoltatas.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogusok és a nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

a tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése,

elézetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott mddszerek,

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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— Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

A nevelési évzaro értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
o6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

17.2 BELSO ELLENORZESI CSOPORT

A BECS csoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki, kéri fel 6t évre.
A jelolés elvei, szempontjai:
- megfelelé szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel,
- mindségbiztositds mitkddtetésében valod jartassag, képzettség, elkotelezettség a mindség
irant,
— terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatosag, jo egylittmikodési készség, hitelesség,
- megfeleld szintli informatikai tudas,
— hatérozatlan idétartamu kinevezés.

A Belsé Ellendrzési Csoport feladata:

— az onértekelés elokészitése, megtervezése, pedagodgusok €s partnerek tajékoztatasa,

— belsd elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testiilet bevonasaval,

— 6t évre szolo Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése,

— az OH altal miikodtetett informatikai rendszer kezelése.

A Belso ellendrzési terv tartalmazza:

* az ellendrzés céljat,

» feladatat « id6pontjat,

* tipusat,

* az ellendrzést végzo €s az ellendrzés €rintettjeinek személyét.

Az ellenbrzést a székhelyen az 6vodavezetévezetd, ovodavezetd-helyettes, a telephelyeken a

telephelyvezetok végzik. Az ellenérzést dokumentalni kell, a felelés és a hataridd

megjelolésével.

17.3 A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES
RENDIJE

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsd ellendre
latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XI11. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
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A belsé ellenédrzés célja, hogy:

— Dbiztositsa az dvoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii informaciot
a torvényes milkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

— feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

— megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

— vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.
A belso ellenérzés magaba foglalja az:

1. eldzetes,

2. folyamatba épitett,

3. és utolagos ellendrzést.

Bels6 ellendrzésre jogosultak:
— Ovodavezetd
— Ovodavezet6-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

18 KULSO ELLENORZES — ERTEKELES RENDJE

18.1 FENNTARTOI ELLENORZES

Fenntart6i kotelezettség €s jog, hogy értékeli a nevelési intézmény pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai — szakmai munka eredményességét;
ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. /Nkt.83.§.(2) h és f.

18.2 OVODAVEZETO ALTAL KERHETO KULSO ELLENORZES

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo felelossége korében Szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld6 munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol. /Nkt.69.§.(3)/
A koznevelési intézmény ellendrzése lehet (Nkt.86.§):

— pedagoégiai — szakmai,

— torvényességi,
- hatosagi.
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18.3 ORSZAGOS TANFELUGYELET ES MINOSITES

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagogusok munkdajanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az
intézményvezetd altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értekelésére, az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, €s ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez
tamogatast ad.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés részét képezi az intézményi Onértékelés. Az
intézményi onértékelés keretében az intézmény 6tévente teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai
munkajat. Az intézményi onértékelés részeként 6tévenként keriil sor az intézmény pedagogusai,
valamint az intézményvezetdi megbizas masodik vagy negyedik évében az intézményvezetd
intézményen beliili értékelésére.

Célja: Az intézmény miikodésére vonatkozo kiilsd és belsd szabalyozoknak valdo megfelelés
vizsgalata. Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak 6sszehasonlitasa, megfeleltetése
a valédi mukodésnek. Az intézmény vezetése meghatarozza mikodo folyamatainak
ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket, modszereket. Meghatarozza az ellendrzés soran nyert
informaciok felhasznalasanak modjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast. Az ellendrzés
kiterjed a neveldOmunkara, az O¢voda egész munkdjara, a szervezeti kultirara.

A mindsitési rendszer a pedagogusok egyéni szakmai fejlodésének motivalasaval, a szakmai
munka értékelésével, a vilagos palyakép megrajzolasaval hatast gyakorol az egyes
pedagogusok életpalyajan tal az oktatas teljes rendszerére.

Az Eves Munkaterv tartalmazza az évben aktudlis mindsitéseket.

A gyakornok a feladatait Gyakornoki szabalyzat szerint végezve késziil a mindsitésre, az éves
munkatervben kijel6lt mentor, valamint a vezetdség tdmogatasaval. A gyakornok mindsitésre
jelentkezése, vezetd altali jelentkeztetése automatikus a 2 év gyakornoki id6 végét kitlizve.

ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség és a sziili szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 1/2020. hatarozattal jovahagyott
szervezeti €s miikodési szabalyzata.

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
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Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

— Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

— A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet elfogado nyilatkozata

A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda neveltestiilete az intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott neveldtestiileti értekezletén
elfogadta.

Bugyi, 2022. februar 3.

intézményvezetd
A sziil61 munkakozosség véleményezési joga

A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda sziildi munkakozossége az intézmény
szervezeti és mukodési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Bugyi, 2022. februar 3.

a sziil61 szervezet vezetdje
Az intézményvezetd jovahagyo nyilatkozata

A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasat a mai napon intézményvezetdi jogkoromben jovahagyom

Bugyi, 2022. februar 3.

intézményvezetd
A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata

A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasat, amelyet az intézmény nevelbtestiilete 2022. februar 3-an elfogadott, az intézmény
vezetdje 2022.februar 3-an jovahagyott, a mai napon a fenntarto képviseldjeként jovahagyom.

Bugyi, 2022. februar ........

a fenntart6 képviseldje

Az elfogadott szervezeti ¢s mikodési szabalyzat kihirdetésének napja: ..................ceeeneen.
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19 MELLEKLETEK

19.1 MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos 6vodavezeté-helyettes
l.

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo Bodnar Sandorné. intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezeto
Munkakor betdltésének | Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozéds, a fenntarto 4&ltal biztositott
lehetdségek szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Altalanos 6vodavezeté-helyettes
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munkajat,

tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a neveld-oktatd
munkat segitd alkalmazottak munkéjat.

Kozvetlen felettes | Intézményvezetd

Helyettesitési SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron belil az

eldiras intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra/ hét,

Munkaid6 beosztas

nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

26 ora+ 4 6ra/ hét

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | foiskolai 6vondi diploma;
szakképesités a tovabbi kinevezések soran pedagogus szakvizsga
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szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata

Elvart ismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati
rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, ¢és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossadg, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

Feladatai, fobb | A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda szakmai

tevékenységeinek iranyitasa, az intézményvezetd munkajanak segitése.

felsorolasa Kotelez6 oraszamon beliil (24 6ra) a gyermekcsoport életének
iranyitésa.

A telephelyek munkajanak tdmogatasa, dokumentaciojanak
ellendrzése.

Az éltalanos 6vodavezeté-helyettes koteles:

— munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

— avonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

— szervezett vagy 0nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

— a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgélai titkot, informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

— megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

— arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

A feladatok részletes leirasa

Vezetoi kompetenciak, elvarasok

— Vezetdi attitlidje tdmogato, segitd szandéku.

— Onértékelése redlis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.

— Vezetdi és koordindl6i munkajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd véleményét.

— Nyitott az 1jra, innovativ torekvéseivel eldsegiti az intézményben folyd munka
szinvonaldnak emelését.

— A valtozésokhoz val6 hozzéaallasa konstruktiv, a valtozdsok sziikségességét felismeri.

— Az informécidaramlasra és atadasra kiemelt figyelmet fordit.

— A hataridoket a sajat munkajaban betartja, a telephelyvezetok esetében betartatja.

— A jogi szabalyozok valtozasait figyelemmel kiséri.
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— Az intézményvezetdvel egylittmiikodve vezetdi elkdtelezettséget mutat.

A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok

— Feladata a neveldmunka tdmogatasa, kiilonds tekintettel a Pedagdgiai Programban
megfogalmazottakra.

— Iranyitja ¢és koordinalja a szakmai munkacsoportok munkajat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

— A megfelel6 dokumentalast elvégzi.

— Feleldsen részt vesz a Belso Ellendrzési Csoport munkajaban.

— Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogat6 feliiletét sziikség esetén feleldsséggel hasznalja.

— Figyeli a palyazati lehetdségeket, megosztja szerzett informacidit pedagoégustarsaival,
szlikség szerint kdzremiikodik a palyazatok elkészitésében.

— Aktivan részt vesz az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetésében (pl. igény- €s
elégedettségmérés, intézkedési tervek készitése, ellendrzési terv megvalositasa).

— Feleldse az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.

A munkakorhoz kapcsolodo pedagogiai feladatok

— Tevékenyen részt vesz a vezetdi, neveldtestiileti, intézményi szintli és helyi alkalmazotti
értekezletek eldkészitésében, lebonyolitasaban.

— Részt vesz a telephelyek dokumentumainak ellendrzésében, arrdl feljegyzést készit az
ellendrzési lapon.

— Az intézményi dokumentumokat, szabalyzatokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrél, hogy
az érintettek ismerjék meg ezek tartalmat.

— Ellatja az intézmény belsd ellendrzési feladatait.

— Az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

— Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében.

— Az intézmény megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils szervezetek elott.

Taniigy-igazgatasi feladatok

— Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését, ellendrzi a telephelyek altal
leadott adatokat.

— Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

— A balesetvédelmi feladatok betartdsdt folyamatosan ellendrzi és a hidnyossagokat
haladéktalanul jelzi az 6vodavezetOnek.

— Irényitja a z intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

— Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente legalabb két alkalommal az intézményvezetvel
egylitt részt vesz a Sziildi Munkak6zosség iilésén.

— Betartja az intézmény adatvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
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Munkaltatoi, humanpolitikai feladatok

— Figyelemmel kiséri a szabadsag nyilvantartasat és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

— Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, iigyeleti rendjét és nyomon koveti ezek betartasat.

— Elkésziti a dolgozoék munkabeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon koveti azok betartasat.

— Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

— Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast, figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, gondoskodik
azok megszervezésérol.

— A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az intézmény vezetojét.

— Javaslatot tesz a dolgozok kitiintetésére, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vondsra.

— A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkakorhoz kapcsolddo feladatit megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasat.

— Személyes példajaval tamogatja a jo munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.

— Részt vesz az intézményi szabalyzatok feliilvizsgalataban, atdolgozasdban, az azokban
foglaltaknak eleget tesz.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok

— Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét.

— Feladata a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

— Részt vesz az dvoda szamadra sziikséges kiilonbozd eszkdzok vasarlasaban.

— Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

— A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az intézménybe
érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

— Részt vesz a leltarozési feladatokban.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

— Eves szabadsagolési tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
elétt 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili esetet) Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt februar 28-ig veheti ki.

— Szorgalmi idd alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

— Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat. Véaratlan
tadvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum 2 draval jelenteni kell a vezetdnek.

MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGEK:
Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az dvodavezetovel, a telephely- vezetokkel, tovabba a
valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segitd dolgozokkal.
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Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Bizalmas informdciok:

Titoktartasi kotelezettsége van! A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy
hivatali titoknak mindsiil informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat
/dolgozéi, gyermeki, sziil6i/ csak a szlikséges mértékben — az Ovoda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo értestiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

minimum 2 6raval jelenteni kell a vezetdnek.

Ellenorzésére jogosult az ovodavezeto.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatirozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjdn végzi munkdjat.
Munkdjahoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

A szabadsag felhaszndldasdval és a hianyzdssal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt
15 nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili esetet ) Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt februar 28-ig veheti ki.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagoguskeént csak néhany nap kiadasara van lehetOség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat. Varatlan
tadvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok ) a munkaidd megkezdése eldtt
minimum 2 d6raval jelenteni kell a vezetdnek.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre széloan az
egyéb feladat és megbizas.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

2015.szept. 1. | Belso ellenérzési munkacsoport vezetdségi tagja

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2022. februar 7-t61 1ép életbe.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
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MUNKAKORI LEIRAS
Telephely- vezeto

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo Bodnar Sandorné. intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezeto
Munkakor betoltésének | Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozds, a fenntarto 4altal biztositott
lehetdségek szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Telephely- vezet6
Cel Megbizott felelos vezetOként segiti az intézményvezetd munkdjat,

tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a neveld-oktatd
munkat segit6 alkalmazottak munkajat.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliill az

eldiras intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 6ra/ hét,

Munkaid6 beosztas

nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

26 ora+ 4 6ra/ hét

KOVETELMENYEK

Iskolai  végzettség,
szakképesités

foiskolai 6vonéi diploma;

a tovabbi kinevezések soran pedagogus szakvizsga
szakmai gyakorlat minimum 5 év

IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata

Elvart ismeretek

Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.
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Sziikséges A jogszabalyok  gyakorlati = megvalosulasanak, ¢és a
képességek szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
tulajdonsagok kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

A telephelyvezetd koteles:

— munkadjat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

— avonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozé
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

— szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

— a vezetd altal atruhdzott hatdskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgélai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

— megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak szakmai munkéjat,

— arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

— atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok
- pedagdgiai,
- hataskorébe utalt munkatigyi,
- hataskorébe utalt gazdalkodasi,
- hataskorébe utalt taniligy igazgatési.

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezo oraszamban ellatando feladat:
csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évd pedagogiai
alapdokumentumok alapjan.
Kotelezd oraszamon feliil ellatando feladatok:
- amunkakdri leirasdhoz kapcsolodd adminisztrativ teendok ellatasa,
- a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi
feladatok ellatasa.
Pedagogiai feladatkor:
— Minden év elején elkésziti 6vodaja munkarendjét, az éves nevelési programtervét, az
iinnepek rendjét, a részfeladatok elosztésat.
— Figyelemmel kiséri a gyermek fejlodésének eldsegitését és fejlesztését.
— Rendszeresen ellendrzi, segiti, értékeli a csoportokban folyd neveldmunkat,
adminisztraciés munkat.
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A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
munk3djat tervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli, a belsé ellendrzési rendszer mitkodtetésében
aktivan részt vesz.

Javaslat tesz tovabbképzésekre, részt vesz a szakmai innovacié koordinalasaban.
Pedagodgiai palyazatokat ir, illetve 0sztonzi azt a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyoméanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok méltd
szervezésében részt vesz.

Biztositja és 0sztonzi a szilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmikodést és a
kapcsolatrendszert.

Munkaiigyi feladatkor:

Folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodési rendjét és a dolgozok munkafegyelmét, az
ellendrzésekrol feljegyzéseket készit, arr6l az 6vodavezetének beszamol.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, egyeztetés utan kifliggeszti 6vodajaban.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésérdl.
Rendszeresen (naponta- kétnaponta) beszamol az 6vodavezetonek a telephelyen tortént
eseményekrol.

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast. Minden honap végén személyesen egyeztet
az 6vodatitkarral a szabadsagokkal kapcsolatban.

Nyilvantartja a dolgozdok egészségligyi alkalmassagi vizsgait.

Személyes példaval tamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Az éves beiskolazasi tervet el6késziti neveldtestiileti dontésre.

Irdnyitja a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat a neveld oktatdé munkat
kozvetlentil segité alkalmazottak korében, intézkedik a megtortént balesetekkel
kapcsolatban vonatkozo szabalyoknak megfelelen.

Gazdasdgi- adminisztrativ feladatkor:

FelelOs a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek és eszkdzok tarolasaért.

Felméri a karbantartasi munkakat, az intézményvezetovel torténd egyeztetés utan jelzi a
TEFUSZ vezet&jének.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges targyi feltételekrél valdo gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

Taniigy-igazgatdasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Naprakészen vezeti a kiillonb6zd nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat.

Betartja az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

Ellendrzi a felvételi- és mulasztasi naplo pontos vezetését, ellendrzi az dvoda csoportnapldit

crcr

ir.
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A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatokat ellattja, informacios
kotelezettségét betartja az intézményvezetd felé.
- Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
- Figyeli a palyazati lehetOségeket, megosztja szerzett informacidit pedagdgustarsaival,
szlikség szerint kdzremiikodik a palyazatok elkészitésében.
- Aktivan részt vesz az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetésében (pl. igény-
¢s elégedettségméres, intézkedési tervek készitése, ellendrzési terv megvaldsitasa).
JOGKOR, HATASKOR:

- Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

- Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda miikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottakkal kapcsolatban az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés alapjan.

- Kiadmanyozasi joga nincs.

- Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

KAPCSOLATTARTASI KOTELEZETTSEGE:

Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az 6vodavezetdvel, tovabba a telephelyen dolgozd
valamennyi pedagdgussal és a pedagogiai munkat segité dolgozokkal. Indokolt esetben a
vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGEK:

BIZALMAS INFORMACIOK KEZELESE:

Titoktartasi kotelezettsége van! A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy
hivatali titoknak mindsiild informaciokkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat
/ dolgozo6i, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges mértékben — az Ovoda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére vonatkoz6 értestiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.

ELLENORZES FOKA

Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK
— Az intézményvezeto €s helyettese.
Munkakoriilmények

Az intézményvezetd 4altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkdjahoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.
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A szabadsag felhaszndlasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt
15 nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili esetet ) Szabadsagat az adott évben kell felhasznélni,
esetleges atvitel esetén azt februar 28-ig veheti Ki.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiaddsidra van lehetOség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok ) a munkaidé megkezdése elott
minimum 2 6raval jelenteni kell a vezetonek.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében kerilil meghatarozasra, személyre szoloéan az
egy¢eb feladat és megbizas.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

2015.szept. 1. | Belsd ellendrzési munkacsoport vezetdségi tagja

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2022. februdr 7-t61 1ép életbe.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb a torvényi szabalyozds, a fenntartd 4altal biztositott lehetdségek
juttatdsok Szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Célja: A csaladi nevelés kiegészitése. A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi
nevelése, fejlddésiik sokoldalt eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak
megfeleld irdnyitasa.
Kozvetlen Telephelyvezetd
felettese:
Helyettesitési - 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
eldiras - 30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el irasban.
Munkaveégzés csoportszoba, az intézmény teljes teriilete
helye:
FEOR szédma: 2432
KOVETELMENYEK
Iskolai  végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvodapedagogiara vonatkozo6 szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
iIsmerete.

Sziikséges Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jO kapcsolatteremtd képesség,
képességek empatia, kedves nyilt személyiség, j0 szervezoképesség.

Személyes Pedagoégusi  elhivatottsag,  kiegyensulyozottsag, = pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.
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KOTELESSEGEK

Pedagogiai, szakmai feladatok:

A nevelési €s tanulasi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz és azok fejlettségi
szintjéhez igazitja, a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda Pedagégiai Programja és
a intézmény helyi gyakorlata alapjan.

Nevelod- ¢és fejleszté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

Szervezze és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz, élmény).

Munkajat a telephelyvezetd Gtmutatasa alapjan onalldan, felelosséggel végezze.

Késziiljon fel a foglalkozasok megtartasara, végezze el az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tartsa meg a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylttmiikodés normait, hangolja 6ssze munkajat az 6voda tobbi dolgozojaval.

Tartsa be a jogszabalyok és a belso szabalyzatok eloirdsait, az egészségligyi eldirasokat.
Gondoskodjon a gyermekek testi épségeérdl, erkdlcsi védelmiikrél, személyiségiik
fejlédéseérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Vegye figyelembe az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egyiitt a gyogypedagogussal,
ovodapszichologussal €s a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitsa.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztassa a sziiloket gyermekiikrél, miikodjon egyiitt a csaladokkal.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismertesse a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (december, aprilis) irasban is értékelje a gyermekeket és azt
ismertesse a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.
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- A torvényben megfogalmazott mdédon és idoben tegyen eleget a mindsitési, valamint a

tanfelligyeleti eljarasra vonatkozo eldirasainak.

- Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexidt. Legyen tisztdban az dévoda 8 kompetencia

jelentdségével.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje

¢s hasznalja az informacios €¢s kommunikécios technoldgiak ( IKT ) adta lehetoségeket.

Taniigyigazgatdsi-, adminisztrativ teendoi

A helyi pedagogiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban

aktivan részt vesz.

Szervezeti és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében

megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo6 gyermekekkel és azok

sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: heti rend,

napirend, tematikus terv €s a hozza kapcsolodo onreflexiok, szervezési feladatok, kétszer

féléves értékelés, éves terv.

Nyomon kdveti a gyerek hidnyzasat, naprakészen vezeti a Felvételi és mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlédési naplot”, mely a gyermek aktualis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét és ad tdjékoztatast a

szlilok részére.

Sziil6i értekezletet évente harom alkalommal, jatszodélutant a munkatervben tervezettek

alapjan szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagodgiai szakvéleményt ir. Kozremiikodik a

gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelOtars, sziild, intézményvezeto,

fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus,) szakvéleményt ad a tankdteles

gyermekekrol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban, a gyermek fejloddését veszélyeztetd

koriilmények megel6zésében.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 o6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen,

a teljes ovodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani. A munkaidd

fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban / (326/2013. (VI111.30). Korm. rend.

szerint heti 4 6rat kotelezhet6 az intézményben tolteni a nevelést elokészitd, valamint egyéb

pedagogiai faladatokkal, a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétellel, gyakornok szakmai

segitésével Osszefliggd feladatok ellatasaval, de sziikség esetén eseti helyettesités

rendelhetd el ennek terhére.

Az intézményen kiviil is elvégezheto:

— felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk6zok elokészitése);

— a taniligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése;
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— gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

— csaladlatogatas

— tovabbképzésen valo részvétel

Az intézményben vald benntartozkodas ideje alatt, a neveléssel-oktatdssal le nem kotott
munkaiddben elvégzendo:

— ¢évente legalabb egy alkalommal hospitald kollégak fogadasa, és legalabb egy
alkalommal mas kollégaknal valo6 hospitalas;

— részvétel egy szakmai munkakozdsség munkéjaban

— sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

— szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

— oOvodai kirdndulasok, {nnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa.

A fentieken til az intézményvezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

- A nevelGtestillet munkajadban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkacsoportban kézremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés.

- A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes
feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai kozott az intézményvezetd, telephely-vezetd
feladata.

— A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint
az ovoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hatdskore €s képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai programjanak
szellemességét figyelembe véve megvélasztja a neveldoktatd munkijahoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Onétékelés és belsd ellendrzés soran teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

— Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

— Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az
athelyez0 bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel.

— A sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Altalinos szabdlyok

— Az O6vodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezetod,
tavollétében a telephely-vezetd, feladattal megbizott, vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
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— Reggel és délutan ligyelet ellatasara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi iddszakban
7:30 o6ratol 15:30 6raig mindenki a sajat csoportjdban tartozkodik a rabizott gyerekekkel.

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

— A gyermek felndtt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! Dajkéra, pedagdgiai asszisztensre bizni
a gyermekeket a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen
baleset torténik az O6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka,
szakképzetlen hallgatd, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

— A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel,- fejlesztéssel lekotott munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl kilépve, a
sziikséges mértékben megengedett. A gyermek melletti felnétt feliigyeletrél ebben az
esetben is gondoskodnia kell.

— Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az 6voda vezetdjének jelezni.

— Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatisa soran Tligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

A szabadsag felhaszndldasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt
15 nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili esetet ) Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt februar 28-ig veheti ki.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasidra van lehetség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat. Vdratlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok ) a munkaid6 megkezdése elott
minimum 2 o6raval jelenteni kell a vezetonek.

Felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

- a hivatali titok megsértéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s iitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
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- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
1. 6vodavezeto €s helyettese,
2. telephelyvezeto,
3. kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

Ezen munkakori leiras 2022.02.07-t61 1ép életbe.
A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a

felettese megbizza. Indokolt esetben a nevelési év kozben is athelyezheté az EEO.-hoz tartozé
barmelyik intézménybe.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt:

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egy¢b a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a
juttatdsok kollektiv szerzddés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztds PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
cél Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
A pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok
munkajat.
Kozvetlen Ovodavezeté-helyettes
felettes
Helyettesitési 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
eldiras ) . )
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban.
FEOR szam 3410
MUNKAVEGZES
Hely
Heti 40 ora
munkaidd
Beosztasa Napi 8 oOra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés
szerint.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado
intézményi ligyeletre beoszthato.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, pedagogiai asszisztensi végzettség
szakképesités
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Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Foglalkozasokon 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozéasok
elokészitésében, levezetésében. Esetenként ondlloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

A tevékenységek alatt oOvodapedagdgusi uUtmutatas alapjan Onalléan egyéni vagy
kiscsoportos felzarkoztatast végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

A fejleszté pedagdgusok Utmutatisai alapjan egyénileg segit az SNI valamint a
beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeknek. Az autisztikus viselkedésli
gyermekeknek a specidlis problémak rendezésében segit.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok ttmutatasa szerint végzi.

Aktivan részt vesz az dvodai programok eldkészitésében, szervezésében, rendezvényeken.
Segiti a programok megvaldsitasat.

A csoportokban részt vesz és segit az dvodapedagdgusnak a heti egy szervezett ,,nagy”
mozgas foglalkozason, kozremiikodik annak eldkészitésében és az utdbmunkalataiban.
Részt vesz a sziildi értekezleteken.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
haladéktalanul jelzi az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
0ltozetben munkavégzésre készen alljon.

Munkaid¢ alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.
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— A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonybol
ered0 kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
szilildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmlikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az vodavezetéssel.

Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a szlilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

- Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSz, Hazirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok
¢és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

— A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

— Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

— Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagdgusok.
— A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Zaro rendelkezés:

A kijelolt Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda, telephelyeire munkavégzés céljabol
athelyezhetd, kotelezhetd az intézményvezetd utasitasa alapjan. A felsoroltakon kiviil koteles
ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.

Ezen munkakori leiras 2022. februar 7-t6l 1€p ¢életbe.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

Joggyakorlo intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok | a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott szerint

MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél — Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa,

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése

Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok

ellatasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetod
Helyettesitési 30 napon tali helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irasban.
eldiras
FEOR szam 3410
MUNKAVEGZES
Helye Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda székhelye
Heti 40 o6ra/hét, kotott munkaidod
munkaidd
Beosztasa Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye €s a felettesével valo egyeztetés
szerint.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium
szakképesités informatikai képzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.
Igazgatési €s jogi alapismeretek
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Pedagodgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépirds, gyakorlott szinti
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Sziikséges képességek Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

A kinevezése szerinti székhelyovoddban végzi a gazdalkodéssal és a munkaltatdssal
kapcsolatos feladatokat.

A vezetd kozvetlen iranyitasaval, adott esetben utasitidsanak megfelelden ellatja az dvoda
igyviteli és gazdasagi tevékenységével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, biztositja a
sz€khely és a telephelyek kozotti informaciocserét €s a teljes korli adatszolgaltatést.
Figyelemmel kiséri az 6vodai ligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, Grlapok és iratok,
szigor szamadasi nyomtatvanyok felhasznaldsat, gondoskodik ezek megfeleld tarolasarol,
kiadasarol.

Felelds a gyermekek és alkalmazottak étkeztetésével dsszefiiggd adminisztracios feladatok
ellatasaért, az erre biztositott program szakszerli és pontos kezeléséért és naprakész
vezetéséert.

Minden honap elsd napjan egyeztet a pénztarral a gyermekek étkezési befizetéseivel
kapcsolatban. Hatralék esetén felveszi a kapcsolatot a sziilével.

Az ingyenes étkeztetéshez sziikséges nyilatkozatokat beszedi, és azokat nyilvantartja.

Az aktudlis honapot a kovetkezd honap 5. napjaig Osszesiti és egyezteti a
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatokat a sziikséges nyomtatvanyokon. A vendéglatd
vallalat étkezési szamlajat egyezteti a kimutatdsok alapjan.

Az 6vodaba érkez6 szamlakat haladéktalanul tovéabbitja a pénziigyi ligyintézdnek.

Az iskolaba tavozo gyermekek tulfizetését minden év augusztus 31-ig rendezi a sziilokkel.
Kozremiikodik a sziikséges adatszolgaltatasok hataridore torténd, naprakész biztositasaban.
Munkdja soran adodo rendkiviili események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni az
intézményvezetot, ill. az intézményvezetd helyettest.

Az 6vodaba érkez6 szamlakat haladéktalanul tovabbitja pénziigy munkatarsanak.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
Gondoskodik rdla, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
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Vezeti az alkalmazotti értekezletek jegyzOkonyveit.

Kozremiikodik a leltdrozas és selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasaban, elkésziti az
ehhez kapcsolodo teljes dokumentaciot.

Az 6voda miikodését segiti az intézményvezetd altal meghatarozott szervezési ¢€s
adminisztracios feladatok elvégzésével.

Az 6voda rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll
¢s gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Az 6vodaban felmeriild levelezési feladatokat folyamatosan végzi szovegszerkesztd
segitségével.

A szamitogépen elkészitett hivatalos dokumentumokat, tablazatokat minden esetben koteles
elmenteni és megfelelo mappaba helyezni.

Az e-maileket 6ranként figyelje és tegye meg a sziikséges intézkedéseket.

Kezeli az tligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Elvégez minden olyan kézbesitési feladatot a telepiilésen beliil, mely munkaidejében
megoldhato. ( onkorményzat, szakszolgalat, egyéb intézmények )

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az dvodaval kapcsolatos informaciokat, melynek
megtartasa etikailag kotelezd szdmara.

Kezeli a fénymasolo gépet, jelzi, ha sziikséges karbantartani, javitani.

Elvégzi az utazési igazolvanyok érvényesitésével jaro feladatokat.

A KIR fel¢ sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek iddben eleget tesz.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos ~ statisztikdkat, jelentéseket. Betartja az Adatkezelési szabalyzatban
foglaltakat.

Az alkalmazottak 6voddban tarolt személyi dokumentumait haladéktalanul lefiizi, és
biztonsagos tarolasarol gondoskodik

Minden ho elsé napjan atadja a dolgozoknak a jelenléti ivet, amit hd végén Gsszegylijt €s
atad a vezetOnek.

Vezeti a tappénzes ¢€s szabadsag-nyilvantartast, melyet minden ho végén személyesen
egyeztet az Ovodavezetd-helyettessel €s a telephelyvezetokkel.

Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az O6vodai telefon kezelésére. A
telefoniizeneteket minden esetben szdban vagy iradsban atadja az illetékeseknek.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A belsd és személyi adatok védelmével kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli,
fokozottan tigyel a hivatali titok betartasara.

Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
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Fokozottan iigyel a vagyonvédelemre ( pénz kezelése, széf hasznalata, iroddk megfeleld
zéarasa )

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az intézményvezetonek.

Munkaidejét koteles aktiv tevékenységgel tolteni.

Minden olyan feladatot ellat az Ovodavezeté utasitasa szerint, melyre képesitése és
besorolasa lehetdséget biztosit.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek illetve a helyettesnek tartozik.

Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja. A biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A gyermekekrdl pedagogiai tajékoztatast, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
informdciot nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
Minden olyan munkat, melyet a vezetd az intézmény érdekében elrendel, koteles
maradéktalanul elvégezni. ( pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb. )

A nyari takaritasi sziinetben részt vesz a nagytakaritasban.

Ismeri az intézmény szabalyzatait, az abban foglaltakat igyekszik betartani.

Altalanos szabalyok:

Koteles az 6vodapedagdgust, adott esetben tagovoda-vezetdjét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt.

Az O6voddban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid9 alatt csak az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaiddben csak a sziikséges mértékben
megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagovoda vezetdjének jelezni.

Bizalmas informdciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Kapcsolatok

Folyamatos a kapcsolata a székhely 6voda €s a telephelyek munkatarsaival.
Kapcsolattartdsai soran koteles a szolgalati utat betartani.
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A Szabadsag felhasznalasaval és a hianyzdssal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt
15 nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili esetet ) Szabadsagat az adott évben kell felhasznélni,
esetleges atvitel esetén azt februar 28-ig veheti Ki.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiaddsidra van lehetOség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok ) a munkaidé megkezdése elott
minimum 2 6raval jelenteni kell a vezetonek.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, felelosségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenorzésére jogosultak

— Az intézményvezetd €s helyettese.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakterliletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

Ezen munkakori leiras 2022. februar 7-t61 1€p ¢€letbe.

A munkakori leirdsban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s bilintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo Bodnar Sandorné évodavezetd
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egy¢b a torvényi szabalyozds, a fenntarté altal biztositott lehetdségek

juttatdsok SZerint:..................

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
cél A pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan ¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagodgusok
munkajat.
Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen Intézményvezetd helyettes/ telephely-vezetd

felettes

Helyettesitési 30 napon beliili helyettesitést a helyettes vagy telephelyvezetd,

eldiras 30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el.

FEOR szam 5221

MUNKAVEGZES
Hely Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Heti munkaido 40 6ra/ hét, kotott munkaidod
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyi elbirdsainak, belsod
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Gyermekszeretet,  egylittmikodé  magatartds, tolerancia,
megfeleld beszédkultira.

Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

tulajdonsagok
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a intézményvezetd helyettes utasitdsa alapjan az 6voda

nyitasa €s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabdlyzatokat, a k6zOsségi élet magatartdsi
szabalyait s az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat.

A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

Bekésziti a tizorait, kirakja az edényeket tigy, hogy a csoportban foly6 nevelémunkat
ne zavarja.

Segitséget ad az étkezés eldtt tisztalkodasnal, a szokasok, szabalyok megtanitasaban
aktivan tevékenykedik. (magyaraz, bemutat).

Tizoraiztatasnal segit a gyermekek folyamatos étkeztetésében, (terités, étel kiosztasa)
tizorai utan felsepregeti a csoportszobat, elrendezi az edényeket.

Egész munkaideje alatt aktivan segiti a gyermekek folyamatos életszervezését, a neveld-
oktaté munkénal kiilon figyel a vegyes életkorti csoportok kotelezd tevékenységeinek
(testnevelés, mozgas ) zavartalan lebonyolitasara.

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében, a terem
atrendezésében kozremukodik, kdvetve az 6vond utmutatasait.

Oltdztetésnél elsdsorban a kisebbeknek segit, de a nagyobb gyerekeknél is figyelemmel
kiséri a helyes sorrendiséget, sziikség esetén figyelmezet, segitséget nyujt.

A gyerekek Oltoztetése utan az 61tozOt rendbe rakja, szelldztet a csoportszobdban,
elokésziil az ebédeltetéshez, rendezi a csoportszobat az étkezéshez, pihenéshez.
Ebédeltetéssel jard feladatokat ellatdja: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

A gyerekek pihenése alatt rendbe rakja a mosdokat, 61t6z6t, alapos fertdtlenitést végez.
A fogmosoé poharakat minden pénteken rendbe teszi.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

A személyhez rendelt helyiségeket takaritja, rendben tartja.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
o6vonod utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.
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Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkaidd-nyilvantartot naprakész vezesse.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének vagy kozvetlen kollegdjanak, hogy helyettesitésérél idoben
gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkahelyét.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa

Az o6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezetd helyettes altal
megjelolt teriileten.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszerien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, dvja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eloirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
Etkezéskor (Ovondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

A konyhai dolgozo hidnyzasa esetén elvégzi a mosogatast.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idszakban a gyermekek fiirdzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Rendszeresen fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertz6 betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

08:30 oratol 16:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

— gyermekek pihenése alatt alkalomszerli gondozéasi munkat lat el, ezen tul segit az eszkzok
elékészitésében. ( linnepi késziilodés ) szalvétat hajtogat, ceruzat hegyez, vasal, stb.
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A gyermekek pihenése utdn folyamatosan segit az 6ltozkodésben, agyak elrakasaban,
elokésziti az uzsonnazast, uzsonnaztat.

Etkezés utan az edényeket kihordja, uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatokat ellatatja.

A csoportszobak takaritasahoz akkor kezd hozza, amikor gyerek mar nem tartézkodik a
helyiségben. ( leghamarabb 15:35-kor )

Alaposan szelldztetve takarit, portalanit, mindennap porszivozza a szOnyegeket, feltakaritja
a parkettat, a radiatorok aljat, majd enyhén nedves — fertétlenités ruhdval feltorli a
csoportszobat.

A dajka egyéb feladatai:

Jarvanyos betegségek idején az elrendelt Ovorendszabalyokat koteles megtartani, a
gyermekekkel betartatni.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

Rendszeresen végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

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

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztés szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint tisztitja, fertétlenitds vizzel lemossa.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az oOvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az aramtalanitast. Az 6voda riaszto berendezésének kodjat felelosségteljesen hasznalja.
Amennyiben mulasztasa miatt anyagi kar keletkezik, kartéritésre kotelezhetd.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai tdjékoztatast, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
informaciot nem adhat.

A gyermekekkel sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Minden olyan munkat, melyet a vezetd az intézmény érdekében elrendel, koteles
maradéktalanul elvégezni. ( pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb. )

Beszamolasi kotelezettséggel a vezetdnek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat is, amelyeket az
6voda vezetdje rendkiviili esetben feladatkorébe utal.

A mobiltelefon magéancélu hasznalata munkaidoben nem engedélyezett, rendkiviili esetben
a gyermekek kozil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

Az 6vodaban kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.
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— Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az intézmény vezetdjének jelezni.

Pandémia idején az intézkedési tervnek megfeleloen koteles ellatni a takaritast,

fertotlenitést és a gyermekek koriili teendoket.

A kijelolt székhely, tagintézmény ¢és telephelyen kiviil az Bugyi Nagykozségi Napkdziotthonos
Ovoda telephelyeire munkavégzésre — indokolt esetben - nevelési év kozben is athelyezhetd,
kotelezhetd az intézményvezetd utasitasa alapjan.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat részben 0©nalld munkaval, részben az &vodavezeto-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziilé1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

— a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— a szamara kiadott eszk9z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

— munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
EGYEB FELADATOK, MEGB{ZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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Ellenorzésére jogosultak az intézményvezetd €s helyettese.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdzOsség tagjanak és jogszabalyok 4altal, valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A szabadsag felhaszndldsdval és a hianyzassal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eltt
15 nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili esetet ) Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt februar 28-ig veheti Ki.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdol 15 napot visszavonhat. Varatlan
tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok ) a munkaid0 megkezdése elott
minimum 2 d6raval jelenteni kell a vezetonek.

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza,
¢s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

Ezen munkakori leiras 2022. februar 7-t61 1€p ¢€letbe.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Konyhai kisegitd munkakori leirasa

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo Bodnar Sandorné 6vodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatdsok | a torvényi szabdlyozds, a fenntartdo 4altal biztositott lehetdségek
szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Konyhai kisegitd

Ko6zvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes/ telephely-vezetd

FEOR szam 9236
MUNKAVEGZES
Hely Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Heti munkaid6 20 6ra/ hét, kotott munkaidd
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

A MUNKAKOR CELJA:

A melegitd konyhai munka felelds irdnyitasa, talalds, uzsonna elkészitése, az étkezés

szabalyos lebonyolitdsa a HACCP eldirasoknak valo megfelelés.

— A konyha takaritasanak, tisztasasanak biztositésa.

— Hianyzés esetén besegités a gyermekek gondozasaba.

— A konyhéan kiviil a kijelolt teriiletek takaritisa (folyoso, logopédiai szoba, 6vodatitkari
iroda) dajka hianyzasanak idészakaban.

— A konyhai kisegitd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

KOTELESSEGEK:

- A munkafegyelem megtartasa.

- A gyermekek jogainak Ovasa, tisztelete.
Kozvetlen felettese az intézményvezetd helyettes vagy a telephelyvezeto.
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Munkakori feladatok:

- A tizorai befejezése utan elmosogatja az edényeket, szaradds utan a tiszta edényeket

visszaviszi a talaloszekrényekhez.

A higiéniai kdvetelményeknek megfelelden (harom fazisban: elsében a mosogatdszer viz,
masodikban hypos viz, harmadikban folyovizes 0blités) mosogat, kétfazisu mosogatdszer
hasznalata esetén két fazisban.

Mosogatas utan a mosogatot naponta cseppmentesre attorli, hetente egyszer kisurolja,
fertStleniti.

Kitakaritja a konyhat.

Elkésziti az uzsonnat, a csoportlétszamnak megfelelden a hiitdbe rakja zarhaté edényben.
Az étkezést biztositd cégtdl atveszi a napi ebédet, ellendrzi az adagot. Felirja a hofokot. A
kiszolgalt ételbdl sterilizalt ételmintas iivegbe ételmintat vesz és azt 48 ora hiitészekrényben
torténd tarolas eltelte utan kitiriti, kimossa, fertdtleniti. Az atvett ételeket az egészségiigyi
szabalyoknak megfelelden tarolja, és elfogyasztas eldtt, ha sziikséges hiiti vagy melegiti. Az
ebédhez sziikséges evOeszkozoket a csoportlétszamnak megfelelden eldkésziti, az ételeket
11:40-kor kitatalja.

A melegen tartd, melegitd eszkdzoket folyamatosan tisztan tartja, fertétleniti. A badellakat
elmosogatja, a szallito edényeket letakaritja. Havonta 1 alkalommal fert6tleniti a hiitét, ill.
az evbeszkozoket.

A tizorai gylimolcsoket megmossa, elOkésziti, majd a csoport 6vodapedagdgusai altal
meghatarozott idében bekésziti.

Hetente ill. sziikség szerint lemossa az ajtot €s a csempézett feliileteket a konyhaban.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

A csoportos dajka tadvolmaradéasa esetén helyettesiti 6t. Ebben az esetben a takaritasi és
talaldsi feladatok elosztésra keriilnek a dajkak kozott.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok kiilonleges felelossége

Ha balesetveszélyt okozo meghibasodast észlel, azonnal koteles sziilni a felettes vezetének.
Naponta pontosan vezeti a HACCP rendszer altal eldirt dokumentéciot.

Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

Tavolmaradasat a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelentenie kell az
ovodavezetdnek, vagy helyettesnek.

A tisztitoszereket biztonsdgosan tarolja.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsdgtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. Takarékosan banik a ra bizott anyagokkal.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alkotoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az ovoda alkalmazottaival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

Egyéb rendelkezések:

Munkaideje: 9:30-13:30- ig.

Munkaidd alatt az intézménybdl csak vezetdi engedéllyel tavozhat.

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken.

Titoktartasra kotelezett, nem adhat informaciot a tudomasara jutott belsé évodai dolgokrol.
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Munkaidd alatt magéniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Bizalmas informdciok:

Titoktartasi kotelezettsége van! A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy
hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat
/ dolgozéi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az O6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 ¢életére vonatkozo értestiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni

A szabadsag felhaszndlasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt
15 nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili esetet ) Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt februar 28-ig veheti ki.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiaddsdra van lehetOség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat. Varatlan
tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok ) a munkaidé megkezdése elott
minimum 2 6raval jelenteni kell a vezetdnek.

FELELOSSEGRE VONHATO:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

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

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolaséaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamdara ne
legyenek hozzaférhetdek;

— munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESE

— Ellendrzését maga is kérheti.

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

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2022. februar 7-t6l 1€p ¢életbe.

A munkakori leirdsban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Mmunkavallalo
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UDVARI (TECHNIKAIT) MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovod
Joggyakorlo ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatdsok | a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a
kollektivszerzddés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Udvari (technikai)
cél udvari munka elvégzése
Kozvetlen felettes | intézményvezetd
MUNKAVEGZES
Hely Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény | Egészségiligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
KOTELESSEGEK
Az 6voda kiils6 és belso kornyezetének, a jatszoudvarnak és a kertnek a rendben tartasa:
- takaritasa,
- seprése,
— flinyiras,
- locsolas,

rendben tartja a fakat, bokrokat, sovény (pl. metszés),
novényeket liltet, gondozza azokat,

a lehull6 leveleket 6sszeszedi, zsdkolja,

télen a ho eltakaritasardl gondoskodik,

biztositja a jardak és Iépcsdk csuszasmentességet.

FELADATKOR RESZLETESEN A FENTIEKET KIEGESZITVE

- A homokoz6 homokjat hetente legalabb kétszer fellazitja.
- Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszoteriiletét
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- Az udvari raktarakat rendben tartja.

- A baleset veszélyforrasokat figyeli és haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek,
helyettesnek és a telephely-vezetének,

- Az intézmény targyait, eszkozeit feleloséggel hasznalja ¢és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

- Az udvari szerszamokat tisztan, rendben tartja és rendelésszertien tarolja azokat,

- Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézmény vezetdjének.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

- A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

- A felsoroltakon tul, a vezetd altal adott megbizasokat ellatja.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetd-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes és a telephely- vezetdk kozvetlen iranyitasa
mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben 6nalld munkaval, részben az
ovodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

VAGYONFELELOSSEG:

Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarisaért az altala hasznalt takaritoeszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Az 6voda tulajdondban 1évd, a munkavégzés soran hasznalt
eszkozokeért, gépekért leltarilag és anyagilag felel.

TECHNIKAI DONTESEK:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG terheli mindazon informacidkra vonatkozdan,
amelyekrdl a munkavégzése soran tudomast szerzett.

FELELOSSEGRE VONHATO:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

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

— a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

— munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

ELLENORZESE

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
« Ovodavezetd és helyettese, telephely vezetdje

A szabadsag felhaszndldasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabdlyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili esetet ) Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt februar 28-ig veheti ki.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiaddsdra van lehetOség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat. Véaratlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok ) a munkaidé megkezdése elott
minimum 2 o6raval jelenteni kell a vezetonek.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2022. februar 7-t6l 1€p ¢életbe.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkdr gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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