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1. BEVEZETO

A Besenyszogi Eszterlinc Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011.évi CXC.
torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az intézmény belso és kiilsé kapcsolatait,
meghatdrozza a szervezeti felépitést tovabba a miikddésre vonatkozd valamennyi
rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény jogszerli és zavartalan miikddésének biztositdsa, demokratikus rendjének
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erésitése érdekében fogadja el az intézmény nevelbtestiilete.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. A koznevelési intézmények
miikddésének legfontosabb szabélyait, a szervezeti €s eljarasi kérdéseket, az SZMSZ
tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem é&llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. ASZMSZ HATALYA

Az SZMSZ, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd szabdlyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartiséra.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.



4, INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Besenyszogi Eszterlinc Ovoda
Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari Pal ut 4.

Telephely: Besenyszogi Eszterlanc Ovoda Szaszbereki Tagintézménye
5053 Szaszberek, Moricz Zsigmond u.3.
Tipus: koznevelési intézmény, 6voda

OM-azonositd: 201096
Térzsszam: 577973
Engedélyezett létszam: 136 f6

Alapito: Besenyszog-Szaszberek Ovodafenntarté Tarsulds
5071 Besenyszog, Ddézsa Gy. ut 4.

Az alapit6 okirat kelte: 2019. 4prilis 29.
Az alapité okirat szama: 12952-2/2019.
Az alapitas id6épontja: 2013. junius 24.

Fenntart6: Besenyszdg-Szaszberek Ovodafenntart6d Téarsulds

4.2. Az intézmény alaptevékenységei

A Nkt. szerint kdznevelési feladatot ellatd intézmény

4.2.1. Alap, illetve specialis feladatai

Szama Tevékenység megnevezése

Szakagazat 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai

Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddetési feladatai

Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 098021 Pedagogiai  szakszolgdltatd tevékenység  szakmai
feladatai

Szakfeladat 098022 Pedagogiai szakszolgaltaté tevékenység milkddteteési
feladatai

Szakfeladat 098023 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés szakmai feladatai

Szakfeladat 098024 Korai fejlesztés és fejleszté nevelés miikodtetési
feladatai

Szakfeladat 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetes




4.2.2. Egyéb tevékenységek

A kdznevelési intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény miikddési teriilete: Besenyszog varos és Szdszberek kozség kidzigazgatasi
teriilete. Mds telepiilésen €16 gyermekek csak a fenntartd elézetes engedélyével fogadhat az

ovoda.

5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az dvoda vezetdsége

Az oOvoda vezetdje — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miltkodésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabily nem utal méds hatdskdrébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetSje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a mnevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az Ovodavezetd kozvetlenill irdnyitja az 6vodavezetd-helyettes és tagintézmény vezetd
munkéjat. Kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja miikodése feltételeit.

Az intézményi bélyegzék hasznalatdra a kovetkez$ beosztisban dolgozdk jogosultak: az
dvodavezeté minden ligyben, az 6vodavezetd helyettes, és tagintézmény vezetd.

Intézményben hasznélt bélyegzok:

»Hosszl bélyegzd: Az 6voda neve, cime |Koérbélyegzé: Kozépen cimer, korben az dvoda
neve, cime

e
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Resenyszogi Eszterlanc Ovoda
5071 Besenyszog, Vasvari P. u. 4.
Adoszam: 15577977-2-16

A nevelGtestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja, és az
Ovodavezetd. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az évoda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre:

¢ A pedagdgiai program elfogadasa.



e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hézirend elfogadésa.

e Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.

¢ Az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az Ovodavezetéi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalma.

e Sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Egy nevelési év sordn a nevelGtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben
meghatérozott idépontokban ¢és témaban. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell
Osszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény vezetbje vagy
vezetOsége ezt indokoltnak tartja. A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A nevelotestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet
kell vezetni.

5.2. Az ovodai munkakozosségek

Az intézmény a szervezeti és mlikodési szabalyzataban koteles szabalyozni:

e aszakmai munkakozdsségek egytittmikodését,

e aszakmai munkakozdsségek kapcesolattartasanak rend;jét,

e a szakmai munkakdzdsségek részvételét a pedagégusok munkdjanak
segitésében.

A nevelomunka fejlesztése érdekében — a neveldtestiilet érdeklddési korének megfelelGen
— szakmai munkakdzdsség szervezheto.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az 6voda szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdaja mindségi
¢és modszertani fejlesztését, tervezesét.

A munkakzosség vezetdjét a tagok valasztjak, megbizasuk 1 nevelési évre szol. A
munkakozosség 1étrehozasardl a neveldtestiilet a nevelési évnyitd értekezleten dont, majd
megvdlasztja miikodési rendjét és Osszedllitja munkaprogramjat. Részt vesznek az
ovodaban folyd nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében, ellenOrzésében és
értékelésében, az Ovodai tehetséggondozas jegyében kezdeményezett programok
megszervezésében. A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a mentor 6vodapedagdgus megbizasara. A
munkako6zdsség — az dvodavezetd megbizésara — részt vesz az 6voda pedagogusainak és
gyakornokainak belso értékelésében.

A pedagbdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozdsség is 1étrehozhato.
Szakmai munkak6zdsségre atruhazott nevel6testiileti feladatok

o Véleményezd jogkoreébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdés,
amelyben a nevelGtestiiletnek véleményezo joga van.



o Az d6vodai szakmai munkakdzosség a nevelés eredményességére vonatkozoan
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészité programokra,
modszerekre, szakmai eszkdzfejlesztésre.

A szakmai munkak6zosség egyiittmikodése

A szakmai munkakozOsség vezetdje egyiittmikddik az intézményvezetdvel az
intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezésében, szervezésében, értékelésében;
ezen belil:

o részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Gsszeallitdsaban,

e dontés a tovabbképzési programokrol,

e a szakmai munkak6zdsség tevékenységét Osszehangolja az intézményi célok
megvalositasa érdekében, kiilonosen az adott évi mindségeélok tekintetében.

A szakmai munkakozosség egylittmiikodési feladatai

o Gyakoroljak a nevelbtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

o Részt vesznek az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonaldt, mindségét.

o FEgyiittmiikddnek egymadssal az 6vodai nevel$-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkako6zosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat.

e Tamogatjdk a palyakezddé pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagoégusok szadméra segité
pedagogus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkdjat tamogatdé szakmai vezetOk munk4jat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkak6zsség kapcsolattartasi rendje

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben valamennyi
munkakozosség legalabb 8 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
Ovodavezetd vagy a tagintézmény-vezetd elrendeli, vagy a munkakozOsség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza. Sajat tevékenységilk iranyitdsara, koordinalasara
munkak&zosség-vezetdt valasztanak, akit az Ovodavezetd biz meg, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakdzosség pedagdgusok munkajat segitoé tevékenysége kiterjed:

e akozvetlen szakmai segitségnytjtasra,



e a szakmai munkakozOsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas
lehetOségeére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

e ajol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

e a rutinos, szakmai tevékenységiket kimagasléan végzOk foglalkozasainak
latogatasara,

e a szakmai munkakozdsséghez tartozd pedagégusok foglalkozasainak
latogatdsara, a fejlesztendd tertletekre torténd ramutatdsra, a fejlédéshez
kozvetlen szakmai segitség nyujtasara,

e a szakmai segitségnytjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zosség az adott nevelési évben ellatandd konkrét segitségnyujtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatérozhatja.

5.3. A munkakozdsség-vezetd

A munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az 6voda vezetdsége elbtt €s az
ovodén kiviil is. A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének a
szervezése, irdnyitdsa, a tagok munkdjanak koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informaciécsere lebonyolitaisa az oOvoda vezetése és a pedagégusok kozott. A
munkakdzosség-vezetd Osszeallitja a kézdsség munkatervét €s az ovodai munkatervben
szerepld idépontokban beszamol a vezetésnek a munkakdzosség tevékenységérol.

A munkakdzosség vezetdje aktivan részt vesz a pedagodgiai munka belso ellendrzésében.
Irdnyitja és Osszefogja a munkak$zosség teriiletéhez tartozé szakmai feladatokat, a
munkakozosség tagjait, segiti feladataik végrehajtdsdban. Munkdjukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gyiijt és terjeszt a vezetdség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozoan.
Osszedllitia a munkakozosség aktudlis és tervezendd eszkdz- és anyagigényeit, illetve a
selejtezésre jelolt eszkozoket.

Osszefoglald értékelést és beszamoldt készit a munkakdzosség munkajarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.4. Nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

e dajka
e pedagogial asszisztens

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
6voda szervezeti abraja mutatja.



55.  Sziiloi kozosség

Ovodankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiloi szervezet mikodik. A sziiléi kdzosség sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint mUkodik. A szervezet alapegységei az dvodai csoportok sziil6i
kozbsségei.

5.6.  Sziil6i szervezet jogai

A sziiloi szervezet figyelemme] kiséri az ovoddban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
neveld-oktaté munka eredményességét. T4ajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képvisel6jlik
részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és
munkatervérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend, valamint a szervezeti
¢s miik6dési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

5.7. Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozdsanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabélyi elbirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A raciondlis és gazdasagos milkddtetés, a helyi adottsigok és az igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Ovodavezetd
Sziiloi Koézalkalmazotti
Kozosség Tanacs
| | |
Ovodavezetd- Tagintézmény- Munkako6zosség-
helyettes vezetd vezetdk
| |
Nevelomunkat
kozvet’Lt%’n ul Technikai Nevelétestiilet
segit6
alkalmazottak
alkalmazottak




6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1. A vezetok kozitti feladatmegosztds, a munkakirikhoz tartozé jog-, feladat- és
hataskorok

Az Ovoda vezetéje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykdnyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az
ezzel Osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az ovoda teljes szervezete. Az dvodavezetd kizardlagos hataskére a
munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

Jogkore:

e Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

e FEls6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a
torvények €és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Szabdlyozza az Ovoda szervezet miikddését, tovabba az Ovoda élet belsd
rendjét.

° Meghatarozza az évodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és mddjait,
az lgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s
alairasra, az 6voda képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az évodai neveld-oktaté munkat, az dvoda tligyvitelét, szervezeteinek
¢s kozosségeinek miikodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekvetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a gyermek 6voda latogatasa alol torténd felmentésérol.

Feladatai:
Munkaltatoi feladatkor:

e Az intézmény dolgozodit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

o Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

e Iranyitja és 0sszehangolja az 6voda — pedagdgus és nem pedagdgus beosztast —
dolgozoinak tevékenységét.

e Az dvoda dolgozdinak munkdajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.

e Kialakitja az Osszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok
vélemeényeét.

o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyéb
hatdsagokkal, az oktatast iranyitd minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat.

o Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.



Biztositja az 6voda miikddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az
Ovodai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik az dévoda élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erfsitésérol, a sajat, valamint az dvoda dolgozdinak tervszer(i és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Iranyitja a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a pedagégus munkakszosségek megalakulasarol és mikodéserol,
a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatasardl, a
nevelOtestiileti dontések végrehajtdsar6l, a nevelGtestiileti értekezletek
megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a sziil6i szervezet feltételeit.

Szervezi az GOvoda és az oOvodaval kapcsolatban lévd kiilsd szervezetek,
valamint az 6voda és a csaladok kozotti kapesolatokat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
sziiloi fogaddnapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

Taniigy-igazgatasi feladatkor:

Elkészitteti a taniligyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Biztositja az Ugyiratok hataridés ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét,
szlikség szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az Ovodai csoportokat,
beszerzi a szilkséges szakvéleményeket.

Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Pedagogiai feladatkor:

Szervezi és irdnyitja a neveldmunkat, jévahagyja a csoportok napirend;jét.
Javasolja a pedagogiai program modositasit, a munkatervet €s a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellenérzi és értékeli csoportlatogatasok alkalmaval az ovodapedagdgusokat,
tovabba 4allandd jelleggel a munkafegyelem betartdsat, adminisztrativ
tevékenységiiket.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszerll fejlesztését, a
korszertsito €s 0jitd térekvések kibontakozasat.

Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.



Gazdalkodasi feladatkor:

o Osszellitja az intézmény koltségvetését a fenntartd eldirdnyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

e Kapcsolatot tart a gazdasagi ellatd osztaly vezetdjével.

e Egylittmiikodik a gazdasagi ellatd osztallyal, a munkaerdvel, a gazdalkodasi, a
fejlesztési €és a karbantartasi tervekkel, illetve a gazdasigi és pénziigyi
rendelkezések, az elbirt munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasaval
kapcsolatban.

o Gondoskodik az egész dvodat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

o Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a
felujitast, biztositja a karbantartast.

o Feliigyeli a karbantartési €s feltjitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a
munka- és tlizvédelmi oktatést,

Az 6vodavezeto-helyettes az Ovodavezetd kozvetlen munkatarsa. Felelosséggel osztozik
az Ovoda nevelési céljainak megvalositdsaban. Feleldsséggel osztozik az dvoda taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen
gy6zO6dik meg a nevelési feladatok végrehajtédsarol. A vezeto-helyettes hataskore és
felelossége kiterjed a teljes feladatkorre és tevékenységére. Tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszdmolési kotelezettsége az intézmény
egész mikodésére ¢€és minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseit,
tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémadit jelzi az
intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az dvodavezetd akadalyoztatésa esetén, korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek
intézeésében — ellatja az dvodavezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartds tadvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon
irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e akizbenso intézkedéseket;



e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovdbbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal keért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  terilleten  kiadmanyozidsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat al.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
intézményvezetd 4altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt helyettes.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartdé — indokolt esetben — meghatirozott tgyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézmeényvezetd a képviseleti jogat az éltala kijellt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval €és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidanydban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a
szervezeti és mikddési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- Ovodai jogviszonnyal,

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,
modositasaval és felbontédsaval,

- munkaltatoi jogkdrrel dsszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
iigyekben

- telepiilési dnkorményzatokkal val6 ligyintézés soran,

- allami szervek, hatésagok és birosag elott,

- az intézményfenntart6 €s az intézmény muikddtetoje elott,

- intézményi kozdsseégekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- a nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyezteté forumokkal, igy a
nevelotestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, az
ovodaszékkel, az intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

- az intézmény belsé és kiilsd partnereivel,

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus meédia részére az
ovodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tértént egyeztetés utan).



Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi, mikddtet6i dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjének és
valamelyik magasabb vezet6i beosztdsban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1. Az intézményvezeto feladat- és hatiskiorébol leadott feladat- és hataskorok

e A munkavégzés ellendrzése.

e Azligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikdk elkészitése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozéd dontések -elOkészitése, végrehajtisuk
szakszerii megszervezése és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az O6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel valdé kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

o Szemeélyi anyagok kezelése.

Az étruhédzott feladat- és hataskordk esetében az dvodavezetd-helyettest, tagintézmény-
vezetOt teljes korii beszamolasi ktelezettség terheli.

7.2. A neveldtestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevel6testiilet a szamdéra biztositott feladat- és hataskorok kozill nem ruhdzhatja at
dontési jogkdrét a pedagdgiai program, a hazirend, valamint a szervezeti és muikodési
szabalyzat esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhdzza 4t déntési jogkorét:

e az oOvoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzdsségeket érinto részeinek elfogadasarol,

e az ovoda éves munkaterve munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

e atovabbképzési program elfogadsardl.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelél ki a nevelGtestiilet tagjai koziill. A szavazatok
egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet
jegyzdkonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet az Ovodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai kziil két hitelesitd irja ala.



8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagogusok altalanos pedagoégiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
torvényben szereplé elbirasok, az Odvoda pedagdgiai programjabol kovetkezd
tevékenységek, a hazirend ide vonatkozé eldirdsai hatarozzak meg.

9. AMUKODES RENDJE

9.1. A vezetdk helyettesitési és benntartozkodasi rendje

Az 6vodavezetd tavolléte alatt a vezetd helyettes az intézmény felelés-vezetdje.

Az ovodavezetdt tartds tavolléte esetén a vezetd helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy
felelost, lehetdleg a munkakozosség-vezetok koziil.

A nyéri idészakban azokra a munkanapokra, amikor az 6voda nyitva tart, az 6vodavezetd
irdsban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint
k6zzé teszi az 6voda honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Az dvodavezetd és a vezetd helyettes a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az 6vodaban. A beosztds az dvoda nyitasatdl a zardsig tartalmazza a vezetok
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az dvoda vezetdi iroddjaban, a neveldtestiileti
szobaban.

Vezet6i beosztds megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Ovodavezet 8" 16" 4ig
Ovodavezet-helyettes Szerda: 9% — 13" —ig ill.15"-ig
Csiitortok: 82 — 13%- ig ill.17%-ig
Tagintézmény-vezetd heti valtasban dolgozik, csiitértdokon du.
végzi a vezetdi teendket 17%-ig

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két
miuszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

9.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevel&testiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves munkatervben az érdekelt
kozosségek véleményének meghallgatasaval.

Az ovodai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 20.

Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez is szilkséges munkakoézosségi tervek elkészitési
hatérideje: szeptember 20.



Az dvodai munkaterv tartalmazza az 6vodai iinnepélyek, értekezletek idépontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat €s a rendezvények helyét, a sziiloi értekezletek idépontjat,
a munkakozosségi munkaterveket, az oOvodai felvételi tdjékoztatok idopontjait, a
pedagdgiai programban elbirtak adott nevelési évre vonatkozd aktudlis feladatait, a
bemutato orak rendjét. A munkatervet az 6vodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki
kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan kdzzé kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitvatartisa

Az Ovoda épiilete a Hazirendben foglaltak szerint tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti
kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve a nyari
zards alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje é&ltal engedélyezett programok
idotartamara lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagégusok benntartézkodasi rendje, munkaideje

Gyermekek
Az Ovoda épiilete Besenyszogdn hétfotol péntekig 6 oratél _ 17.30  oraig,
Szaszberken hétfotol péntekig  6.30 oratél 17 oraig tart nyitva.

Besenyszogon reggelente 6 oratol 7.30__ ig, illetve délutan 16 -t6l  17.30  ordig,
mig Szészberken _6.30_ oratél 7.30__ ig , illetvel6_ -t6] _ 17 &sszevont csoportban
torténik a gyermekek ovodai ellatasa.

A gyermekek oOvodaban tartdzkodédsara vonatkozé szabalyokat a hazirend rogziti. Az
6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasdrnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény
vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt
irasbeli kérelem alapjan.

Az dvoda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatdrozzuk
meg.

Pedagogusok
Az dvodapedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési torvény rogziti.

Az d6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban
foglalo foglalkozéasok keretében folyik.

Az Ovodapedagoégusok munkarendjét a munkakéri leirdsok  szabalyozzak. Az
ovodapedagogus az dvodaban az dvodavezeto altal készitett beosztas szerint tartézkodik.



Az dvodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan. A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel hét oraig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak.

Munkaido-beosztas:

Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kozott eltéltendd kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben
1évé jogszabalyok alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A heti kotelezd
munkaideje 40 6ra, kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditandd, kotott id6 32 ora.

A kotott idon tali kotetlen munkaidé az adminisztracios munka elvégzésére, a
tevékenységekre vald felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara (pl.:
csaladlatogatas, fogadddra stb.), tehetséggondozasra és  képességfejlesztésre,
rendezvényeken valo részvételre forditando, illetve igyintézésre az 6voda érdekében.

A pedagogusok munkaidejiikrol naprakész munkaidd-nyilvantartast vezetnek. Az évoda
vezetbje hatarozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozésokkal le nem kotétt részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési intézményben kell
eltélteni. Errdl a pedagdgus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatirozdsanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestiilet tagjai kozott. A munkaidd ebben a részében ellatando feladatok killondsen:

e az dvodai tevékenységekre valo felkésziilés;

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (fejlodési naplo);

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok;

e apdtlékkal elismert feladatok (munkakdzosség-vezetoi) ellatasa;

e az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e sziil6i értekezletek, fogaddordk megtartésa;

e részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

o részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

e (vodai kiranduldsok, évodai linnepségek ¢és rendezvények megszervezése;

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

e nevelés nélkiili munkanapon az dvodavezetd 4ltal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés;

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében;

e Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban vald kozremiik6dés;

e csoportszobdk rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd 6vond
allapitja meg.
A csoportnaplot az 6vond a csoportjiban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

A HPP altal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusok
jelenléte kotelezo az alkalomhoz ill6 ruhaban.

A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:



e Az Ovodai nevelémunkaban, az 6voda nyugodt légkorének biztositasaban
minden teriileten fontos segitje az 6vondnek.

e Az egész intézményt érinté linnepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek
részt.

¢ Feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

9.5.  Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Kirandulasok

e Az Ovodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

e A kirdndulas tervezett helyét, idejét, az 6vodapedagdgusok a nevelési terviikben
rogzitik.

e A kirdndulds tervét a munkatervben meghatdrozott idopontig, illetve a
kirdndulas megkezdése eldtt minimum 1 héttel az évodapedagogus az dvoda
vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az 6vodavezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrél, az épiilet allagmegovasarol a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolesi felelosséggel tartozik.

9.6. Az d6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

Az o6voda hagyomdanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az dvoda
hirnevének megdrzése, dregbitése az dvodakdzdsségnek joga és kotelessége.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet javaslata alapjan — az dvodavezetd dont,

Az egyhazi és a gyermek szdmara mar felfoghaté tinnepek a gyermekek, csaladok,
egyhazhoz vald kapcsolodasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyitik. Az
egyéb helyl hagyomanyok apoléasa a kozosségi élet formalasat szolgalja. A felelds kdzds
cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A mindennapi életbe beépiilé hagyomanyaink:

e egyhazi linnepeink

e agyermekeink életéhez kapcsolddd tinnepeink, hagyomanyaink, programjaink
e magyar néphagyomanyokhoz kapcsolddoé innepek

e atermészettel szorosan Gsszefliggd linnepek

¢ nemzeti iinnepeink

Az linnepek felsorolasat az éves munkaterv tartalmazza.
9.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A munkavégzés tartalméanak, szinvonalanak €és az eredmények belsd vizsgalatinak célja,
hogy:



e Dbiztositsa a vezetdknek a megfelel6 mennyiségli és mindségli informaciot,
segitse a vezet6i irdnyitést, a dontések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagégiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl vald eltérést,

e megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,

e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossdgokat, mulasztasokat,

e biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi €s munkatigyi
eloirasok szerinti miikodését,

o vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetbje feleldés. Az ellendrzés éves ilitemezését az Ovoda munkaterve tartalmazza a
felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az ovoda egészét illetben az dvodavezetd,
sajat hataskorében a helyettes, a tagintézmény-vezetd és a munkakdzosség-vezetok.

Atfogé az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellentrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.
A témaellentrzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld,

Osszehangolt sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

Utdellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasdra, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az oOvodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakzosség, az 6vodaszék és a sziildi kozosség is.

Az ellendrzes tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithaté tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakzosségi értekezleten kertil sor.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei:

e apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

e amunkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

e anevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

e apedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

o a gyermekek képességeinek, magatartisanak €s szorgalmanak felmérése,
értékelése,

e a toOrzskonyvek, csoport-, mulasztasi ¢és fejlodési naplok folyamatos,
szabalyszerll vezetésének ellendrzése,

o atalorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

o a szakmai felszerelések, foglalkoztaté termek berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata,

e a fenntarto altal el6irt ellenérzések végrehajtasa.



Ertékeld (realizald) megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadédsat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a

vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvez0 tapasztalatokat is célszerti
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni

o a hibak és a mulasztasok jellegére,
¢ arendszerbeli okokra,

o az eldidézo korlilményekre,

o a felelés személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megéllapitdsok hasznositisara, az
ellendrzott tevékenység javitdsara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen az intézményvezetd intézkedik:
e a hibak, hianyossagok javitasarol,
e a karos kévetkezmények ellenstlyozasarol,
e amegeldzés feltételeinek biztositasarol,
e az érintett kollégak tajékoztatasarol,
e a felelsség vizsgalatarol, annak maodjarol,
o akedvezo tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrdl.

Kirivé szabalytalansdg vagy hianyossag esetén az intézményvezetd elrendeli a
sziikségesnek itelt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Bels ellenérzésre jogosultak az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd és
munkakdzosség-vezetdk, Ovodavezetd altal megbizott 6vodapedagogus.

Az intézménvvezetd ellendrzd tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Gsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre és a teljes intézményi mikodésre. Az
intézményvezetd ellendrzeési feladatai:

e Dbiztositja ellen6rzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

e hataridoket ad az éves ellenérzési iitemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

e megkdveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

e megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

e elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Vezetd-helyettes hataskori ellendrzése

A vezetbi ellenbrzés az iranyito tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkgjanak és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezetdi
ellenbrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az dvodavezetd, a vezetd-helyettes, a tagintézmeény-vezetd és a munkakozosség-vezetok
ellendrzéseinek le kell fedniitkk a teljes intézményi miikddést! A vezetOk hataskorét és
ellenérzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:



e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok eloirdsainak betartasa,

o afelsdbb vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

o taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
bels6 végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

e 2 hatdridds feladatok teljesitése,

e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

9.8. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi idében csak Ovodapedagdgusi feliigyelettel
tartozkodhatnak a gyermekek.

Az o6voda minden gyermek szamaéra biztositja a biztonsagos kortilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidd, pihendidd, szabad
mozgas, ¢tkezési lehetOség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld
alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki er@szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont
a megfeleld megel6zd magatartasi formdak kialakitésa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatisban
részesiil, err6l jegyzokonyv késziil. Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a
tliz- és balesetvédelmi elbirdsokat. Az intézményben és annak 5 méteres koérzetében
dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mds események, ha azok varhatd vagy
valos kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az Ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa,
e atliz,
o arobbantassal térténd fenyegetés.



Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az 6voda épiiletét,
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézményvezetdvel, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

Rendkiviili esemény esetén a Honvédelmi Intézkedési Tervben leirtak szerint jar el az
ovodavezetd, tagintézmeény-vezeto.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tizoltosagot,

e robbantéssal térténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az évodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitasara az 6évoda épiiletét a tliz- és bombariadoé tervben talalhato kiiiritési terv alapjan
kell elhagyni.

Az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
éplilet kitiritésével, a kijelolt felelds dolgozdval gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsésegélynyujtas megszervezeéserol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek) fogadasarol

Az  épiiletbe  érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd  szerv  vezetGjét az
intézményvezetdnek vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili események kezdete dta lezajlott torténtekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

o akozmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol

o az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozéja kételes betartani.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatd ovodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezo intézkedéseket:

o a sérilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a tdle telhetdé modon meg kell
szlntetnie,



¢ minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo t6bbi 6vodapedagdgusnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet0 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tdmi a kivalto és a kozrehato személyi, targyi €s szervezeési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€v6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokdnyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltstt jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményben meg kell érizni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre alld
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfokn
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

e 3 sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekvetkezésétol
szamitott kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesette]l dsszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds meértéki
karosodasat,

e a gyermek orvosi vélemény  szerint  életveszélyes  sérilését,
egeszségkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkulasat (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat,
vagy agyi kdrosodasat okozza.



Biztositjuk, hogy a sziiléi kézdsség képviseloje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgélasaban.

Minden gyermekbalesetet kivetden megtessziik a szlikséges intézkedést a hasonld esetek
megelOzesére.

9.10. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az o6voda a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az
alkalmazottak biztonsédga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az dévodaval.

Az 6vodaba érkezé idegeneket az Ovoda vezetGje, bent tartozkodasa hianyiban az
ovodavezeté-helyettes fogadja. A tagintézményben a tagintézmény-vezetd fogadja az
ovodaba érkezd idegeneket. Hétvégén, linnepnapokon és nyari zaras ideje alatt (a kijeldlt
iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodniuk.

Az dvodédban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A csoportélet latogatasara az Ovodavezetd engedélyével keriilhet sor, a
csoportélet Iényeges zavarasa nélkiil.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg a nevelémunka rendjét.

o A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, valamint a héazirend vonatkozd
eléirdsainak megismerése €s megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba  keriilnek  az  intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziil6, valamint az 6voda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az 6voda honlapjan,
a ,,Dokumentumok™ menti pont alatt. Ezen kiviil a Helyi Pedagdgiai Program, a Hazirend,
valamint a Szervezeti és Miitkdési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato a
fenntartondl, és az 6vodaban is hozzaférhetd. Az dvoda alapitd okirata nyomtatott valtozata
a vezetdi irodaban talalhat6. Az alapité okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is
hozzatérheto.

A hazirend egy példanyat a sziiloknek az ovodaba torténd beiratkozdskor megismerésre
atadjuk, a tovabbiakban az &ltézdkben kifiiggesztett Hazirend barmikor elérhet
dtolvasasra. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodék felvilagositast
kérhetnek az ovodavezet6tdl eldzetesen egyeztetett iddpontban.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.



Az intézményi kdzzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

e a beiratkozdsra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szamat,

o a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendérzéseinek nyilvdnos megéllapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

e az Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkdk szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai
csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A bels6é kapcsolattartas rendje

Gvermekkozsség

Az o0vondk torekednek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és ndvekedjék egymas
feltétlen elfogadasa, a masik, a massag tisztelete. A pedagdgusok alkalmat taldlnak arra,
hogy a csoportok k6z6s programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kdzdsség

A neveldtestiilet tagjai alkoté modon egylittmkddnek a nevelémunka fejlesztésében, a
neveldtestiileti egység kialakitasaban.

Az Ovéndk nevelémunkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tavollevd o&vond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenld aranyban végezzék, az ovoda érdekének és az
egyéni érdeklddésnek megfelelden.

A technikai dolgozok feladatai: a munkakori leirasokban tételesen felsorolva.

Amennyiben a kdznevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,
akkor a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje.

A sziilok kozossége

A sziil6 tekintse magaénak az dvodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban és
fejlesztésében. A sziilok hozzanak létre kozosséget az dvoda munkdjanak segitésére a
gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a sziil6i jogok érvényesitésére.

Szil6i jogok



A sziilot megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdekloédésének, és sajat vilagnézeti meggy6zOdésének
megfelelden valaszthat kézoktatasi intézményt.

A szil6 joga, hogy

= igényelje, kezdeményezze
—  atargyilagos ismeretkOzvetitést,
—  csalados foglalkozéasok szervezését,
— avallas- és erkdlesi nevelést,
*  megismerje
— apedagogiai programot,
— az SZMSZ-t, a hazirendet,
—  aszliléi szervezet SZMSZ-ét,
- gyermeke fejlodésének jellemzait, értékelését,
*  részt vegyen
—  aszlil6i szervezet munkajaban,
—  asziiloi képviselok megvalasztasaban,
—  az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
—  az ovoda nevelési munkajaban,
«  irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziilok kotelességei

= Gondoskodjék utédjardl, biztositsa gyermeke
— testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédésének feltételeit,
— nevelését, tankotelezettségének teljesitését.
»  Figyelje és segitse gyermeke
— személyiségének sokoldalu fejlodését,
— kozosségbe illeszkedését a hazirend betartasaval.
*  Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagogusaival.
» Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi
méltosagat.
« Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

A sziilok szobeli tijékoztatisa

Az ovoda a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A
szobeli tdjékoztatds csoportos vagy egyéni. A szlilok csoportos tajékoztatisa a sziiloi
értekezleten, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziiloi kézdssége szamara az intézmény nevelési évenként legalidbb kétszer a
munkatervben rogzitett idépont, rendes sziiléi értekezletet tart az Ovodapedagdgus
vezetésével. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az
ovodapedagdgus és a sziildi szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a szlil6k értesiilnek a nevelési év rendjérol, feladatairol.
Ekkor mutatjuk be a csoportban neveld 1j pedagdgusokat.



Sziiléi fogadoorak rendje

A pedagogusok a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. Ha a gondviselé a csoportos Ovondék vagy az intézményvezetd 4ltal
kezdeményezett fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény szlldi igény szerint (félévente) tdjékoztatist ad a gyermekek a fejlodési
naploban rogzitett fejlodésérol irasbeli pedagogiai vélemény elkészitésével.

A sziilokkel valo kapcsolattartas modjai:

e csaladlatogatas

e sziildi értekezlet

e nyilt napok

e fogaddorak

e koz0Os kirandulasok

o ko§z0s csaladi programok, munkadélutanok

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a kiilonbdz6 programok szervezésében segitse a sziilé —
gyermek kapcsolat elmélyiilését (pl. jatszodélutan, kozos kirdndulasok a gyermekekkel és a
sziilékkel, gyermeknap, csaladi nap stb.).

Az ovodavezet0 és az egyes bels6d szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Gsszehivott vezetoi
megbeszéléseken;

e az Ovodavezetd és a helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az Ovodai munkatervben szerepldé neveldtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken,

10.2. Az évoda Kkiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a vezetO-helyettes, és a tagintézmény-vezetd felelGs.
Munkadja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadés szolgaltatdsait. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét, a pedagdgus-tovabbképzés, a
pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgéltatasok sziikség szerinti igénybevételét. A
gyermekjoléti szolgalatokkal tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy megel6zze a gyermekek
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt
a raszorulo gyermekek (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.



Az egészségligyl ellatast biztosité szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirGvizsgilat lebonyolitasa. A
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz a szolgaltatokkal sziikséges kolesdnds
kapcsolatért a vezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd a felelés.

10.3. Egyiittmiikodés a pedagdgiai-szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatdsi
Hivatal irdnyitasdval és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtandd
pedagégiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egyiittm{kddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egylittmikodés célja, hogy
segitse a pedagégusok munkdjanak ellenérzését és értékelését, a vezeté munkdjanak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

11. ELJARASRENDEK

11.1. Az elektronikus uton eléillitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhetd. Az elektronikus
dokumentumokon beliil kiilén szabdlyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiild
dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért feleldés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairdssal
kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindésiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairdssal ellatni, ha azt az
ovodavezetd elrendeli.

Az O6voda az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet elbirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast
kizérolag az 6vodavezet6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

o El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités iddpontjat, a hitelesito aldirasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd
lapjan, vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbél 4ll. Ez
esetben a hitelesités szovege:



Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.

Kelt: o
P. H.

..........................................

hitelesitd

11.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus okiratnak min6siilé, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:

e Az intézménytérzsre vonatkozo adatok modositasa

e Az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz¢ adatbejelentések
e A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e Az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai
halozatdban egy kiilon erre a célra létrehozott mappdban téroljuk. A mappéhoz az
ovodavezetd, a vezetd-helyettes és tagintézmeény-vezetd férhet hozza.

Kiilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat ¢és az egyéb
dokumentumokat. Egyértelmii felirat szerepel a tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott
dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy megorizni a selejtezés idejéig
vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgald lemezszekrényben.

11.3. Egyes informatikai eszkozok a pedagoégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai a munkajukhoz szitkséges informatikai eszk6zokhoz a neveldi
szobaban férnek hozzd. A nevel6i szobdba telepitett eszkdzdk a pedagogusok
rendelkezésére allnak, azokat sajat felelosségiikre hasznaljak.

114. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére irdnyuléd
eljarasrend

Az Ovoda biztositja a gyermekek szamdra az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
ovodai ellatas feltételeit.

11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérd]l, a nevelés
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.



A fenntartd és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védénokkel az
orvosi ellatds érdekében. Az orvos, valamint a védénd a megallapodasban megjeldlt
modon €s rendszerességgel latja el az Ovodas gyermekeket. Az Ovoda vezetdje
gondoskodik arrdl, hogy a védénd munkajahoz a szikséges feltételeket biztositsa:
vizsgalati hely, id6, ovondi feliigyelet. Az orvosi vizsgalatok/feliilvizsgalatok az orvosi
rendelében folynak, a rendelési idében keresi fel a sziild gyermekével az orvost. A
védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A nevelési év soran meghatarozott idopontban és szitkség szerint védond latogatja az
ovodakat.

Az ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozdsat, az dGvodat
latogatd védénd latja el:

e FEllenérzi, hogy a gyermekek biztonsdgban és egészséges komyezetben
nevelkednek-e.

o Tisztasdgi szliréseket végez, kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal.
Elhanyagolas esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgéalat felé. Elézetes
egyeztetes, felkérés esetén részt vesz az dvodai egészségneveld programokban.

Az 6évoda miikodtetése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani a fert6tlenités, takaritds, mosogatas és
mos4as soran.

Az Ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziil§ tajékoztatja a
csoportos ovondt.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kdételez0 az évente megtartott foglalkozas-
egészségligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatalybalépése

hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgélt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ moddositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto

e az ovodavezetd

e anevelbtestiilet

e az Ovodaszék / sziil6i szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony mukodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabélyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzédk. Ezen szabalyzatok,
utasitasok eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is modosithatja.



12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgdlatdra sor Kkerill jogszabédlyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozds esetén, vagy ha modositdsit kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt moddositast az
intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ mobdositasi eljardsa megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival.

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

intézményvezetd

12.3. Az intézményben miikddé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miik6dési szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a sziiloi szervezet ......... év
.................. hé ........ napjan tartott lilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
szliloi szervezet vélemeényezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

--------------------------- 3 serrreess
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12.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol sz6ld 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkitelezettséget telepité rendelkezések
vonatkozaséban az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
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FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

e A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

e A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény

e A lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek
és vallasi kozdsségek jogallasarol szolo 2011. evi CCVLIL térvény

o A kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIIIL. térvény

e A nemzetiségek jogairdl szol6 2011, évi CLXXIX. térvény

e A munka térvénykonyverdl szolo 2012. évi L. térvény

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXI.
torvény

o A nemzeti kbznevelési torvény végrehajtisardl szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

o A pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
sz016 326/2013. (VIIL 31.) Korm. rendelet

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagégus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1.
22.) Korm. rendelet

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6ld 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szoldé 15/2013. (1. 26.)
EMMI rendelet

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve é€s a Sajatos
nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szold 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

o A nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasdnak
irdanyelve kiadasarol sz6lo 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet



Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Besenyszogi Eszterlanc Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak tartalmat megismertiik,

magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Munkakori leirasok
- Ovodapedagogus
- dajka
- pedagdgus asszisztens

- technikai dolgoz6

2. sz. melléklet: Munkaruha Szabalyzat

3.sz. melléklet: Panaszkezelési Szabdlyzat






Munkaltato:

Munkakéri leirasok (mintak)

1. sz. melléklet

Az ovodapedagdégus munkakori leirasa

Munkaltatod neve:

Besenyszogi Eszterlinc Ovoda

OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszog, Vasvari Pal ut 4.

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapedagbgus

Kinevezoje:

Ovodavezetd

A kinevezeés

Hatérozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-szama: 2432

40 6ra / hét, kotott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6raban a
Munkaideje, NKkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelhetdk el. Az ebédidé napi fél
munkaido- 6ra, a munkaidobe nem szamit bele,
beosztasa:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor
célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.




Munkavégzéshez

foiskolai 6vondi diploma

szitkséges [KT-eszk6zok hozzaértd hasznalata

(végzettseg,
ismeret, egyéb):

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapesolatteremi6 képesség, empatia,
kedves, nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Feladatai, fébb
tevékenységeinek

1. pedagogiai, a kitelez6 draszamon beliil heti 32 éraban,
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 oran beliil,

felsorolasa: 3. 4ltalanos elvarasok.

1. Pedagogiai-szakmai:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatésa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalldan €s feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

Neveld és oktatdé munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének (itemét,
szociokulturdlis helyzetét.

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

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald,
esztétikus komyezetet teremtsen. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos, kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékido rovasdra ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint milkédjon egylitt gyogypedagdgussal,
fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzark6zasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvalositasukat.

Mozditsa eldé a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmodra €s hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elhéritasaval, a szild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermekek és a szlilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, ismerje,
¢s hasznalja az informacids és kommunikacios technologiak (IKT) adta lehetéségeket.
Nevelo-oktatoi munkdjat az Ovoda sajat pedagodgiai programjaban meghatarozottak




szerint, a gyerekcsoporthoz ¢és tagjainak életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze meg,
és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a realis oOnértékelést, Onreflexidt. Legyen tisztdban a 9 évodapedagogus
kompetenciaval, annak jelentoségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmét jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmaz6 csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves bontdsban), kétszer féléves
értékelés, projekt, heti litemterv.

Nyomon koveti a gyerekek hidanyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legaldbb kétszer kitdlti a ,Fejlddési naplot”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast
szoban a szlilok részére.

Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremikddik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelOtars, sziilo, Ovodavezetd,
fejlesztOpedagdgus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrol.

Csaladlatogatast végez. Kozremikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
elldtasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen,
a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége van, nevelési év végén irasban.

A munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban [326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést elékészitd (felkésziilés a foglalkozédsra: adminisztralas,
anyaggyljtés, eszkdzkészités), azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok (sziiléi
értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozds megtartasa, palyazatirdsban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiilsds foglalkozdsokra, kiranduldsokra, 6vodai linnepségek
szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A nevel6testiilet munkdjaban valo
részvétel,  gyakornok  szakmai  segitése, munkakdzdsségben  kozremiikddés,
tovabbképzéseken valo megjelenés, szertarfejlesztés.




A felettese altal eseti helyettesités rendelheto el. Az ardanyos és egyenletes feladatelosztas
a nevelotestiilet tagjai kdzott az dvodavezetd vagy a tagévoda-vezetd feladata.

3. Altalanos szabalyok:

Az Ovodaban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dallapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a tagdvoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Reggel és délutan ligyelet ellatasara az ovodapedagogus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, 7.30 6ratol délutan 16-ig mindenki a sajat csoportjdban tartdzkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat,

A gyermekek felnétt feltigyelet nélkill hagyésa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
idosebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, indokolt esetben, a vezet engedélyével
lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziilé ilyen esetben
nem vonhat6 felelésségre!

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben a valtotars beérkezését
kévetden, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohdnyzas.

A

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a

szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
szabadsag

felhasznalasaval | Szabadsigat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt

és a hianyzassal |\marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagbgusként csak néhany

kapcsolatos nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

szabalyok: ' . .
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.
Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egyiittmiikddés normait.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel

Blvithats elfogyasztasara valo kényszerites).

magatartasi

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

kovetelmények: | pedaosousi  elhivatottsag, kiegyenstlyozottsig, kdvetkezetesség,

pontossag, megbizhatdsag, tirelem.

Kulturdlt  megjelenésével,  magatartasaval,  viselkedésével  és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.




elvarasok:

»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabélyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethet6 annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovdbbképzésben Onhibdjabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités elétt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltotte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovdabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara
engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba kerlil visszasoroldsra az, aki a fokozatba Iépését kovetd
kilencedik tanév végéig Onhibajabdl nem teljesiti a pedagdgus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagégusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a
nevel6-oktaté munkdjdhoz a megfelelé modszereket, eszkzoket.

Felelossége:

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

Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyl €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

Az intézményvezetd

Egytittmikodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikédjon egylitt munkatdrsaival. Kiilonosen a
valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval
€s a fejlesztOpedagdgussal. Tovabba a  sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.




Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével €s a nevelbtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil6i kozosséggel.

Informacio- . Lt . oo [ )
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatdsa soran ligyelnie kell arra,

szolgaltatasi . ;
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

kotelezettsége:

Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelolt 6vodapedagdgus.
Tavolléte esetén
6t helyettesiti: A helyettesitést az Ovodavezetd, a tagOvoda-vezetd €s az

intézményvezetd- helyettes osztja be.

O helyettesitheti: | Ovondtarsait.

Hatalyos: 2020. 09. 01-t6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2022. 08. 31-ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsdnak jogéat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallald




A tagdvoda-vezeté vagy 6vodavezeto-helyettes munkakori leirdsa

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszog, Vasvari Pal ut 4.

Munkavégzés
helye:

Munkaltatdi
jogkort gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakér:

Megnevezése: Tagovoda-vezeté vagy 6vodavezeté-helyettes

Kinevezgje: A vezetd nevezi ki, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés
modja, idétartama:

5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama: 2432
40 ora / hét

Munkaideje: kotstt munkaideje: 24 / hét; plusz legfeliebb heti 4 ordban a Nkt. 62. § (8)
bek. szerinti feladatok rendelhetdk el

Munkavégzés

helye épiileten Vezetbhelyettesi iroda és az dvoda, illetve tagdvoda teljes teriilete

beliil:

A munkakor célja:

Az intézményvezeto tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az
intézmény mikodtetését €s az intézményvezetd munkajat, A




munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tantigy-
igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz
a belsé ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez foiskolai 6vondi dlploma

sziikséges . .. ,

i & ] szakmai gyakorlat minimum 5 év
(végzettség,
ismeret, egyéb): | IK T-eszkdzok hozzaértd hasznalata

Feladatai, fobb

Az 6vodavezetd munkgjanak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

tevékenységeinek | a) kotelezd oraszamon beliil (heti 24 ora): sziikség esetén 6vondk

felsorolasa:

helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok
kisérése stb.

b) teljes munkaidd (heti 16 oras) kitoltése alatt: alapveté feladatai az
alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

ja—y

. Pedagogiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasdban, s elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az ovoda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsmad elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Elbsegiti az vjitd szandékn, korszer(i pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.
Figvelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hat¢konysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyljtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezeto tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csalddok szamat.

A statisztika szadmdra Osszesiti a mulasztdsi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet a gyermekek étkezésérol.

Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri és feleldsként koordindlja az intézményben foly6é gyermekvédelmi
munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.




9%

. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Naprakészen vezeti a szabadsdg-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, €s nyomon kéveti ezek betartasat.

e Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.

o  Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl tdjékoztatja a vezetot.

e Fllendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

e A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli — pozitiv, illetve negativ —
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

o Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldsara, a keresetkiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 10j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd tdrvényes feleldsségre vondasat.

e Személyes példdjaval tAmogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

[N

. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o Alkalomszeriien ellendrzi a sziil6i befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe,

e A vezetd hosszabb tdvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

o Részt vesz az 0voda szamara sziikséges kiilonb6zo eszkdzok vasarlasaban.

o Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit, Felettesével a szabadsag kikérése el
felhasznaldsaval | 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet), Szabadsagat az adott

és a hidnyzassal | évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
kapcsolatos Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
szabalyok: munkaidd megkezdése elott minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Vezetthelyettesként felelosséget érez az intézmény szakszert €s
torvényes mukodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezeté munkajat, a

Elvarhato gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto elvarasait figyelembe
magatartasi véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
kovetelmények: | Tiszteletben tartja a kizarolagosan az intézményvezetd kompetencidjéba

tartoz6 feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,
jutalmazas, beruhazas, eszk6zvasarlas stb.).

Onkeépzéssel « 00 3
L A szakmai fejlodést segitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken valod
kapcsolatos . L ) . . ) )
L . részvétel, hétévenként 120 oraban. A vezetdi szakvizsga megszerzése.
elvarasok:
£, Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. A vezetd
Hataskore:

hosszan tarto tavollétében teljes kor(i intézkedésre jogosult.

Feleldssége: Az dvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 miikdtetése.




Kapesolatok:

Roayellen Az intézményvezetd
intézm
felettese: >
Kozvetlen T ; ’ -
. A vezetdt kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja.
beosztottja(i):

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az évodavezetdvel (szakmai,
gazdasagi témakban), tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai
Kapcsolattartdsi | munkat segité dajkakkal. Indokolt esetben a vezetével tavollétében
kételezettsege: telefonon tartja a kapcsolatot.

Az Ovodai sziiléi kozosséggel (SZMK)

Feladata az informacidaramlas biztositdsa a sziilok, a neveldtestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a
Koznevelési informacids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Informacio-
szolgaltatasi Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti és évente
kdotelezettsége: frissiti a kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

i Az 6vodavezetd, illetve az SZMSZ-ben kijelolt személy
helyettesiti:

O helyettesitheti: | Az 6vodavezetét.

Hatalyos: 2020. 09. 01-jét6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2022. 08. 31-ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkéltato
fenntartja!

P, H.

munkaltatoi jogkdr gyakorloja




Nyilatkozat

_A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

“)5

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom

munkavallald



A pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlance Ovoda OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszog, Vasvari Pal 1t 4.

Munkavégzés
helye:

Munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

Ovodavezetd

Munkavaillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Pedagoégiai asszisztens

Kinevezdje: Az dvodaigazgato, illetve az ovodavezetd

A kinevezés

Hatarozatlan idére, vagy hatérozott idére, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama: 3413

Munkaideje: 40 ora / hét (az ebédid6 napi 20 perc, a munkaid6be nem szamit bele)
Munkavégzés

helye épiileten Csoportszobak, gyermekoltézék, mosdok

beliil:

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az dvodapedagdgus
munkéjanak segitése.

Munkavégzéshez,
sziikseges

eérettségi




(végzettség, OKlJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezo)

ismeret, egyéb):

A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai

Feladatai, fobb ] , . e S o
, . keretében atveszi, atadja a gyermeket a szill6tol, gondozotdl, a
teycleenyscgeinek edagdoussal egyeztetve tijékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi
(4] VA dl €
felsorolasa: pedagogu By J ! &y P

eseményekrol.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tud4sanak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységeben, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek Gltozkodési, étkezesi szokasainak kialakitdsat (terités,
evbeszkozok hasznalata stb.). Ellenérizze a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét, szitkség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6voné munkajat, irdnyitasaval miikddjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevekenysegeben, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmaodot igényld gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

A béarmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat segitse eld.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségénck fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

Miikodjon kozre a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

Tartsa be a balesetvédelmi eldirdsokat, mitkédjon kozre a veszélyhelyzetek feltarasaban és
elharitasaban, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekintse.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja €s betartatja.

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

Miikddjon kézre az intézmény rendezvényeinek szervezéscben, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elsGsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességeét.
Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, stb. kisérje el a
gyermekeket.

Ellenérizze a gyermekek ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

Vegyen rész a gyermekek intézményen belili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, eldkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.).
Esetenként (pl. tigyeleti iddben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,




kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységérél.

Altalanos szabalyok:

° Az Ovodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a tagdvoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabdlyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét az 6vodai élet fejlesztd és iskola-elékészité idészakéban kizérélag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti.

° Az é6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirisnak megfelelen nem lehet

dohdnyozni.

A szabadsag
felhasznalasaval
€s a hidanyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehet6leg ne a szorgalmi id§ alatt
vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiaddsdra van lehetség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Varatlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhato
magatartasi
kévetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés
normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltdvolités, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben, a déli
id6szakban, amikor a két 6voné jelen van, a csoporton kiviil, roviden, a
nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturdlt  megjelenésével,  magatartisdval, viselkedésével és
beszeédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklddjén az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
meglelel6 modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciéjghoz.
Ismerkedjen a pedagdgiai munkéval foglalkozé szakkonyvekkel. Végezze
el a pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg,

Hataskore:

A feliigyelete ald tartozo gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.




Ovja az Ovoda berendezési é€s felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Felelossége:
Az Ovoda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megorizni.
Kapcsolatok:
Kézvetlen Az intézményvezetd
felettese: £
A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Kilénosen a
Egyiittmiikddésre = £ 5 et ! g y ; . i ;
- csoportjahoz tartozd Ovondvel, dajkdval és a fejlesztdpedagdgussal,
koteles: . o
tovabba a sziilokkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet
kotelezettsége: tagjaival.
Ha a gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
) tovabbitania kell az 6vénd, illetve a felettese felé.
Informécid-
szolgaltatasi Gyermekrol tajékoztatast csak az 6vondvel torténd egyeztetés utan adhat.
kételezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatdsa sordn ligyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatérsakat

Hatdlyos: 2020. 09. 01-t6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2022. 08. 31-ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!




P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!™

munkavallalo



Munkaltato:

A dajka munkakori leirasa

Munkaltat6 neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszog, Vasvari Pal 1t 4.

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkdrt gyakorolja:

Ovodavezeto

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Ideje;

Munkakor:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezoje:

Az 6vodavezetd

A kinevezés
idGtartama:

Hatarozatlan idére vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra / hét (ebédid6 napi 20 perc, nem szamit bele a munkaidébe)

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

A munkakor célja:

Az dvodas kort gyermekek gondozésa, 6vonoi iranyitassal. A gyermekek
szlikebb és tagabb kdrnyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és
a HACCP eldirasainak megfeleléen. Az ovodasok étkeztetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
megszerzett

végzettség:




Besorolésa:

Juttatdsai:
Feladatai, f6bb Szorosan egytittmiikodik az 6vondkkel, segit megvaldsitani az intézmény
felsorolasa: Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatidban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rdbizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dévoda
egeész napos neveldmunkéjaban.

Hozzédjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kszOnés, kérem—koszéndm, tiirelmes és
udvarias kommunikéacio).

Részt vesz a gyerekek gondozisaban a csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznélatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokdsokat, pl.:
oltozkodés sorrendje, ruhdk §sszehajtasa, cipdk parositasa — kulturdlt étkezés, kanalfogis,
kézmosas technikdja, WC-papir hasznilata stb.

A munkaja soran ¢szlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megelézni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott az ovond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, végds, varrds, siités stb.).
Alvasidben a takaritidsi munkak utan tartézkodhat a csoportszobaban.

Kiséroként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

Az Ovodai Unnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az Ovodapedagdgus utmutatésai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szellztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziilé meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat beleteszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb el6irisok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegbztetés és étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnott feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltézdre és a mosdoéra is.

Gyermekekre valo 6nallo vigyazasra (altatasi idoben, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb




ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezets felé, a gyerekek érdekében, kotelezo jelleggel
jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a koérbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tijékoztathatja, nem
informalhatja., Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasig megérzésével, az ANTSZ elirdsaival kapcsolatos teendik:

3.

A gyerekek komyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozé 61t6z0, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb fteriileteit (bejarat, folyosd, iroddk, fejlesztészoba, soszoba,
tornaszoba, felndtt WC-k, mosdkonyha stb.) a tébbi dajkaval kozosen, a vezetd altal
készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajték lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozé részfeladatokat (pl.:
ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (fliggdnyok, kopenyek,
toriilkdzok, teritdk, babaruhak stb.).

Négyhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhiizdsardl. Jarvanyos
iddszakban, fert6zottség idején az dvond/ sziild kérésére gyakrabban is,

Elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, valamint azokat az iddszakos feladatokat,
amivel még az intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk: (abban az esetben, ha a konyhai Kkisegito

alkalmazottat helyettesiteni kell)

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP-elbirdsok betartdsat a széllitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra
kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyzOkonyvet, mint tanu, alairja.
Az atvett ételeket az eli. szabalyoknak megfelelé modon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre, majd
kiadagolja.
Talalas utan ételmintat vesz. Az ételmintas tasakokat feliratozva, datumozva, aldirva 72
oran at az erre a célra rendszeresitett htitdszekrényben tarolja.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evieszkdzOket, poharakat Osszegylijti,
majd a higiéniai eléirdsok szerint elmosogatja:
— fehér edények mosogatasa harom fazisban:

s+ elbtisztitas utan,




% elsd fazis = zsiroldds — masodik = fert6tlenités — harmadik = 6blités,

% szaritas
— fekete edények mosogatéasa a kijeldlt mosogatoban
— z06ldségek, gylimolesok mosogatasa a kijelolt mosogatoban
Mosogatés utdn valamennyi mosogatot attdrli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
haszndlt eszkdzdket naponta fertStleniti dztatassal vagy kifozéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a mikrohullamu siitd, a htitégépek és a gaztiizhely
tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evfeszk6zok, mianyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajto, cstvezeték, flitGtest lemosasat is
elvégzi.

4, Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaiddben.
A munka térvénykdnyvének elbirasa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirisnak megfeleléen tilos a
dohdnyzas! Egyszerre csak egy ember mehet ki révid iddre az intézmény elé dohdnyozni,
annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos
legyen a munka ellatdsal Lancdohanyzas ovodaban nem toleralhat6, ezért maponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent),
amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az 6vononek. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsiga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol felelossége
tudatdban gondoskodik.

Az dvoda zarasakor meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zérva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Tevékenységét kizardlag ovond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magira hagyjak, nem vonhato
felel6sségre!

A

szabadsg | Eves szabadsdgolasi terv készitése ajanlott. Felettesével a szabadsag

felhasznalasaval | kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

és a hianyzéassal |Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia. Szabadsigat lehet6leg ne a
kapcsolatos szorgalmi id6 alatt vegye ki.

szabalyok: A munkaltatd a méar megkezdett szabadsiagot fontos érdekbdl

megszakithatja, a munkdaval t61t6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.




Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése elétt minimum két 6rdval jelezni kell a vezetdnek.

A gyermekekkel baratsdgos €s kedves, a sziilOk irdnyaba egyiittérzo,
odafigyeld, egylittmlkodé magatartdssal rendelkezik. Tisztdban van a

Elvarhato gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
magatartasi sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot. Ovodai
kovetelmények: |munkédja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével, Oltozkodésével, Onmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval. Viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.
Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
. A munkafegyelem betartasa.
Kotelességei: , gy. L e -
J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Az  o6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak  megismerése,
megvaldsitasanak segitése.
Onképzéssel . - i ; ; 5o g ¢ 5.0
P Erdeklodjon az ovonok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
kapcsolatos . . . s 0 e s
i s megfelelé modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojdhoz.
elvarasok: .
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hatéskore: A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, az évoda hazirendjének
betartatasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltan
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének
Felelossége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az O6voda mikodésével, a neveldtestiilet munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megorizni.
Kapesolatok:
Kozvetlen
Az dvodavezetd ¢s az altala kijelolt d6vodapedagdgus
felettese: ! petagost
E?yﬁttmukﬁdesre A gyermek érdekében mukodjon egyiitt munkatarsaival. Kiiléngsen a
kételes: csoportjahoz tartozo 6vondkkel és a sziildkkel.
K‘:apcsolatte'lrtam Az intézmény vezetGjével, kozvetlen felettesével €s a nevelbtestiilet
kotelezettsége: tagjaival
Informacio- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacichoz jut, azt
szolgaltatasi tovabbitania kell az ovond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl




kotelezettsége: tajekoztatast nem adhat.

Titoktartasi kételezettsége van! Adatszolgéltatisa soran ligyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

.. Az 6vodavezeto altal kijelolt dajka
helyettesiti:

O helyettesitheti: | A nevel-oktaté munkat kézvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2020. 09. 01-t6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2022, 08, 31-ig
Zardé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja!

P. H.

munkaéltatdi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallalo




2. sz. melléklet

Munkaruha Szabalvzat

1. Munkaruha juttatas
1.1. Szabalyozasi hattér

A 2012. évi. torvény a munkatorvénykonyvérél 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasarol szélé térvény szocidlis juttatds korét a 79. § (2) és (3)
bekezdése szabélyozza.

Ha a munka a ruhdzat nagymértékli szennyezddésével vagy elhaszndloddséval jar, a
munkaltaté a kézalkalmazottnak munkaruhat, ha pedig a munka jellege megkivanja,
formaruhat adhat.

A munka- és formaruha juttatdsra jogosité munkakdrdket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi
idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerzodés hidnyaban a munkaltato, az
intézmény SZMSZ mellékletében (jelen szabalyzat) allapitja meg.

A munkaruha beszerzése a kdzalkalmazott feladata, melynek elszdmolasa utélagosan torténik
a meghatarozott idépontig. A munkaruha tisztitisa és rendben tartisa a kozalkalmazott
kotelessége.

A juttatési id6 eltelte utén a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdonaba megy at.
Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatési id6 letelte elott megsziinik, a szabalyzat
rendelkezései iranyaddak a visszaszolgdltatds vagy a kozalkalmazott részérél torténd
megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabélyok alapjan a munkaltaté munkaruhat biztosit az éltala foglalkoztatott,
meghatérozott munkakérben dolgozo, munkavaéllaldik szamara.

1.2. A juttatast igénybe vevok kire

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi tdblazat
tartalmazza:

Munkakor Munkaruha/védoruha Kihordéasi id6

1 par munkapapucs/gydgypapucs

1 par edz6cipd

Ovodapedagogus/évodavezetd/ | 2 kdpeny vagy nadrag + polo/tunika 1év
pedagogus asszisztens pulover

sport ruhdzat, melegitd

blaz, szoknya

1 par munkacipd/edzécipé vagy 1 par

papucs/gyogypapucs
Dajka sport ruhdzat, melegitd




2 szines kdpeny vagy nadrag + 1 €%
polod/tunika

I db fehér kopeny és 1 db fityula
(talalashoz, étkeztetéshez)

1 péar csiszdsmentes munkacipd
Konyhai dolgozo 2 fehér nadrag 2 fehér polo 1év
1 db fityula

1 db vizallo kotény

A fent felsorolt ruhadarabok fokozott igénybevételnek vannak kitéve, ezért a feladat
ellatasdhoz az ilyen jellegli ruhadarabokat munkaruhaként viselhetik.

3. Egyéb szabalyok
Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezd az esztétikai és munkavédelmi

szemponioknak megfeleld munka- és védéruha viselete.

Annak a munkavallalénak, akinek barmilyen okbdl a kihordasi idén beliil szlinik meg a
jogviszonya, a juttatds Gsszegének iddaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd részére
(kivéve méltanylast érdemld koriilmény esetén).

Munka- €s védéruha juttatis nem adhato Gyed-en, Gyes-en, egy éven belil hat hoénapig
betegallomanyban Iévé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti,

Az intezmeny altal meghatdrozott keretdsszegbdl kizarélag munkaruha és munkacipd
vasarolhato, figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat. (kdpeny, tunika/p6lo, nadrag,
munkacip0, gyogycipd/gyogypapucs). A pedagdgiai programunkban az egészséges életmadra
nevelés kiemelt nevelési teriilet. Ennek megvaldsitasdhoz a szabad levegén vald tartdzkodast
(kirandulas, séta, udvari jaték, stb.) preferdljuk télen-nyéron, melyhez sziikséges edzécipd,
sportos ruhazat viselése.

A munkaruhaként hasznalatos intézményi logéval ellatott poldk az intézmény munkatervében
eldirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kiviili, pedagogiai
programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény mélté képviseletét is biztositjak.

A vasarlasnal a kiallitott szamldnak a kivetkezot kell tartalmaznia:

1. Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda, 5071 Besenyszdg, Vasvari Pal ut 4.
Adbdszam: 15577977-2-16

2. Vasarolt munka- vagy védéruha megnevezése

3. Vamtarifaszam (VTSZ)

4. Forgalmi add mértéke

5. Az intézmény vezetdjének igazolasa a vasarlasrol

6. Munka- vagy védoruha atvételének igazolasa a dolgozo részérdl.



A munkaruha- és védoruha juttatdsra, évente a kdltségvetésben meghatarozott €s jévahagyott
Osszeg all rendelkezésre. Amennyiben a munkavallald a biztositott §sszeget meghalado értéka
munkaruhat vasarol, a kiillénbozetet maga fizeti.

4, Zaré rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha Szabélyzatban foglalt el6irdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal
igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg. A Munkaruha juttatds szabalyzata a fenntarté
jovéahagyasat kdvetoen valik hatalyossa.

Ervényes: 2020. szeptember 01-t61 visszavonasig. ﬁ,«-

5. Megismerési nyilatkozat
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A Munkaruha Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket, sziileiket, gondvisel6iket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban alloé személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossdgat, az okaval kapcsolatos kortilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb térekvésiink: mindségi szolgaltatds nyajtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

A Besenyszogi Eszterlanc Ovoda nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény
partnereinek elégedettségére.

Hitvallasunk:

Kiemelten toérekszlink arra, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak
megakadalyozaséval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval kertiljenek
végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mds eljardas hatadlya ald. A panasz javaslattételt is
tartalmazhat.



1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének médja
A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:

e Szoban, személyesen
e Irasban (személyes 4tadassal, postai, vagy elektronikus médon)

Szébeli, személyes panasziétel fogadasara az intézmények dvodapedagdgusainak fogaddorain
nyilik lehet6ség, feladatellatasi helyenként eltérd, elore egyeztetett idépontban.

Postai uton az 5071 Besenysz0g, Vasvari Pal ut 4. levelezési cimen.

Elektronikus uton: iroda@besztovi.hu e-mail cimen

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat
az eljarasra jogosult mellézheti!

1.2. A panasz fogadasa
A panaszt fogadhatja:

¢ oOvodapedagdgus
e intézményvezetd
e akire a panasz vonatkozik

A panaszkezelés fokozatai:

o konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
e Ovodapedagdgushoz fordulnak

o intézményvezetdhoz fordul a panasztevo

o fenntartd bevonasa

1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos probléméjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben
ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeir6l tajékoztatni kell az
intézmény vezetését.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd probléménak oktatisi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.



A panaszbejelentés kivizsgaldsdra sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozds helyzetelemzésére éptl, és csak a legsziikségesebb esetben
von be kiils6 szerepldt a felmertilt probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgélast folytato személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan a valosagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrél megéllapitasra kerill, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy valaszadésaval egyidejileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyijtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésrél és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

Panaszkezelési hataridok:

e A panasz kivizsgalasanak idStartama, a panasz beérkezésétd]l szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, hogy torténjen.

e A panasz elutasitasa esetén a partner tdjékoztatdsanak ideje 5 munkanap.

e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon belill le kell zarni.

* Amennyiben a fenti id§tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgéldsa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétél szamitott 10 napon beliil, hogy
ligye folyamatban van, valamint az érdemi vélasz varhat6 id6pontjardl.

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges valtozatai:

¢ panasz elfogadésa
e panasz részbeni elfogadasa
* panasz elutasitasa

Amennyiben minden informéacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor kertiil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a vélasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — ¢és ha sziikséges, akkor megkiildése irdsos formaban.

2.2. Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.



3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyzékdnyvet felvenni, azonban ha a
szObeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetot kell irni —
problémaleiras.

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell (hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érintett felek aldirasaikkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén
annak jegyzokonyvben torténo rogzitése is sziikséges.

A dokumentumok megorzési ideje 5 év.

3.2. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd ,, Panaszkezelési nyilvantaridst” koteles vezetni, melynek
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasztétel idépontja, modja

A panasztevd neve

A panasz leirasa

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét

A panasztevd tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv, indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el

Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

3.3. Panaszkezelési nyilvantarto lap



Sorszam:

Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve, elérhet6sége:

Panasz benyujtasdnak modja (a megfeleld alahtizando)

szObeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvevo

Neve:

Beosztésa:

Kivizsgalds modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért
személy neve:

€s

intézkedésért  felel§s | Panasztevé  tajékoztatdsanak  idépontja,

maodja:




4. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabalyzat a Besenysz6gi Eszterlanc Ovoda valamennyi partnerére, szervezeti egységére,
alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a feladatellatasi helyein, a faliujsagon és
weblapon is elérhetévé, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatilyba lépése:
Jelen szabalyzat 2020. év szeptember honap 01. napjatél hatalyos.
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