Intezmény neve: Besenyszogi Eszterlanc
Ovoda

Szabalyzat tipusa: Ovodai szervezeti és
miikédési szabalyzat

Intézmény székhelye, cime: 5071 Besenyszdg, Vasvari ut 4.

Intézmény OM-azonositdja: 201096

Intézmény fenntartoja: Besenyszdg Varos Onkormanyzata



4.1.
4.2
4.2.1.
4272

5.1.
5.2
S
54.
5.5.
5.6.
5.7,

6.1,
6.2.

7.1.
7.2.

9.1.
2k
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9,172
9.8.
9.9.
9.10.
9.11.
1¢.

Besenyszbgi Eszterlanc Ovoda- SzMSz

TARTALOM

| 5 (=5 F 234 nopoo0oo 0DMO0NOooOCONO00 0 COAOINNNNNON0NN0NNOAONNONONNOECEN0EGE00NNOE00N000N000000C0a00C00ABO0N0N000

4
A SZMSZ célja, tartalma v...ivieeceencasesncoracrnsnnnnsonsesssrronsestssnssanssnnnntessnrnsnnnssnnce &
A SZMSZ hatdlyfausereerrisemsnssnennnnasacanennansnonnsnceoscosersoaseossennnsassannnnsasansrnvansrannes &

5

Intézményi Alapadatok ..uveeceaenmannnnmanssannusnsannesisnrrssiaisasesininieanranranntaisa b innnrnnnn.

G AR R | FR/ETE118) A nanono6a0000nN0NNoN0NNDNODNDIA00aaa00000000000a0000D0000G000E0DA000000D0NA0000E 5
Az intézmény alaptevekenyseEeic.uviiiiiiiine it i e e 5
Alap, illetve specialis feladatai .......ovvvviiiiiiiiiaiiiiiiimi e e 5
Eryb teVEREnYSEEEK «oonre et it e e e e e e e 5
Szervezeti felépités coavvasecernnnnnnnnsnassnnusnsssscanrurnrnsnrusnrusnrusnsnnssnnsnnannsrssnsnansnarsnnss &
{2 (NI b W4 A0 00000000000000600 3000000CE000000000000000000000000000000009000900000000060006000600 6
Az dvodai munkakozossEEeK ..vvvoviiiiiiiiiiiiii 7
£\ [T7 U331 ) Fep A S T3S ¥2 = 1) a00000006000008966 199990900000000000903300000E000000000a0B0000000000000000CHaDNT 9
Nevelé-oktaté munkdt kdzvetlentll segitd alkalmazottak .......cooviiiiniii i, 9
R 6859 oooooooooocooooagoognonoonnoonnnononcancnaaannnanoonconnanannoosannnonDoNENONEoo0EoNnsaaaas 9
SzZUIBI 5ZETVEZEL JOEAT 1 vvvivirerusrriinisessessnisniasssesssssnisnissssnsensrmsssessnisnrrerrereesiions 10
Az dvoda sZervezeti AbTAfa ...ocvvvicniiiiiii i e i b b e e 10
A vezetfi munka rendje cuveeriiiininiinninna. e e e e e e e e e e e e s n e e e e = we'e = s e e e R L L
A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a munkaktrdkhdz tartozd jog-, feladat- és hataskordk ....... 11
A kiadményozds és a képviselet $Zabalyai «..vvvvririiiiniineiirriiiiiniiiiiaciiiaeeins i3

A hatdskorék aAtruhdzasdra vonatkoz6 rendelkezéseKeicccieccrsnrsarnnmnrnmsnsnnmnannnnsssensns 19

Az intézményvezetd feladat- és hatdskdrébd] leadott feladat- és hatdskorok vvvviveveivininiannnns 15
A nevelbtestiilet feladat- és hataskorének atruhdzAsa uuvvvvvsvvviriniii o, 15

A pedagdgusok pedagégiai és adminisztrativ feladatai...cuiiiniciiiismsssinicissssseennsnesnen. 16

A MGKEAES rendje.sversnesnsnsnsnnssasnnnramssisssssensnsnsasasssasssnrssssanserusnssrnsnansnnnnsnnsnn 18

A vezeték helyettesftési és benntartézkoddsi rendje......ovvvieiiiiiiiiiiiiiin is
£\ T 5 (S0 [T B 390 3 nan000000000000000000000000000000090PANRNNNNNNNE0 AIAGOOANAAEDBAG0 EEECEGN0aC 16
463 T ran (175 vBY 18 167 60000D00n00D00nGa000000000000000000B6AANRRRANNNNIA0000NnN00ngg9 0 00Aga CaIaac 17
A gyermekek és a pedagbgusok benntartézkodasi rendje, munkaideje ........oooiciiviiiiin 17
Ovodai szinten szervezett egyéb fOglalkoZASOK +.vvvevrrirrsersneennennernreraresnrersernsrasrensses 1%
Az dvodai innepek, hagyomanyok dpoldsival kapcsolatos feladatok...........cooovieiiiininnnn, 19
A pedagdgiai munka belst ellendrzésének rendje..v.oveevreieiiiiiiiiii 19
Intézményi védd, dve elBIrdsok .vvvevvei i e 22
A rendkivilli események esetén szilkséges teendOk ... 22

A belépés és benntartdzkodés rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az ¢vodaval .. 25
Az intézményi dokumentumok NyilVANOSSAZA . ...vvviririns i i e i 26

A kapcsolattartds rendje covevarianarienssisrscernevasnnnnsnnnnnnnnsinai s sensnenennnnare &0



10.1.
10.2,
10.3.

I1.

11.2.
11.3.
11.4.
11.5.

12.

12.1.
12.2.
12.3.
12.4,

Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda- SzMSz

A belst kapcsolattartas Fendje ovuiivsiarsivesiieici i e 26
Az dvoda killsé kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje ......vvcvvveviiiiiiiiiiiaiiiii e ean, 29
Egytittmiik6dés a pedagégiai-szakmai ellendrzés terlletén.......cocvviiiiiiiioni i iiircirennnnnn, 29

Eljarasrendek ..oveesusnsnsnsnsansnncucunsrunninnnnnnnnanannsnnnnnnernerssnrssnrssnnscacssensnanssnsenne &9
Az elektronikus 1iton eléallftott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.....ovevnennnn... 29
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje............... 30

Egyes informatikai eszkdzk a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatasdnak rendje.. 31

A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyul6 eljdrsrend.................. 31
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje vvvvvuivviiiiiiiiiiiiiinii i iirraeeenss 31

ZAr0 rendelKeZESeK wrrennsueressssossssnnsscesanssaansnnnannssassanannissssssnnnsrnansssssnnssosssanens 32

Az SZMSEZ hatAlybalépése .ovveiiriiiniii i e 32
Az SZMSZ felllvizsgalata....oviireniiiniii e i e errn 32
Az intézményben milk8dé egyeztetd fdrumok nyilatkozatal .......oovviviiiiiiiiiiiiiici e 33
Fenntartdi nyilatkozat c.veiieiiiiiiiiiiiiiiii i e 33

T TR ]

ey A i iVl oaponnonnonnoonnaonoonoc0000aa00000000000000000DNDDOBDABONEDNBNA00NDANNNANNARAAIA0OA0OaIENn00nE 34

Megismerési nyilatkozat......oovi it e e s e sy 34

Ml KOO ..o eivs e tarsr e rs v tsvnntrnnnnssaararnsbsiashsrassssinssssssssnssssssessonsssssasssensssenssnnsnne 34



Besenyszégi Eszterlanc Ovoda- SzMSz

1. BEVEZETO

A Besenyszogi Eszterlanc Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.évi CXC.
térvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatait,
meghatarozza a szervezeti felépitést tovabba a mikddésre vonatkozé valamennyi
rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az intézmény jogszerl és zavartalan muk&désének biztositdsa, demokratikus rendjének
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése 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 koéznevelési intézményben. A koéznevelési intézmények
miikédésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, az SZMSZ
tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. ASZMSZHATALYA

Az SZMSZ, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd szabélyzatok betartisa az
intézmény valamennyi dolgozdjanak koételezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezet§je munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.

A sziil6k, illetve a kiils§ személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartdsara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elOirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils0 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.
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4. INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézményi azonositék

Hivatalos név: Besenyszogi Eszterlinc Ovoda
Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.
Tipus: kéznevelési intézmény, ovoda
OM-azonosito: 201096

Torzsszam: 577973

Engedélyezett 1étszam: 100 {5

Alapité: Besenyszog Varos Onkormdnyzata
5071 Besenyszdg, Dézsa Gy. 1t 4.

Az alapitd okirat kelte: 2021. augusztus 31,
Az alapito okirat szdma: 763-6/2021.
Az alapitas idopontja: 2021. szeptember 1.

Fenntart6: Besenyszog Varos Onkormanyzata

42. Azintézmény alaptevékenységei

A Nkt. szerint kdznevelési feladatot ellato intézmény

4.2.1. Alap, illetve specialis feladatai

Szdma Tevékenység megnevezése

Szakagazat 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének,
ellitdsdnak szakmai feladatai

Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Szakfeladat 098021 Pedagogiai  szakszolgdltatd tevékenység  szakmai
feladatai

Szakfeladat 098022 Pedagogiai szakszolgaltaté tevékenység mikodtetési
feladatai

Szakfeladat 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.2.2. Egyéb tevékenységek

A kdznevelési intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat,
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Az intézmény miikodési teriilete: Besenyszég véros kézigazgatdsi terilete. Mas
telepiilésen é16 gyermekek csak a fenntarté el6zetes engedélyével fogadhat az dvoda.

5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az dvoda vezetisége

Az 6voda vezetbje — a koznevelési torvény elfirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszeri és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrillményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabédlyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasival gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetOje felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatidsiért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremiéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az dvodavezetd kozvetleniil iranyitja az 6vodavezets-helyettes és munkakdzdsség-vezetdk
munkéjat. Kapcsolatot tart a sziiléi kézosséggel, illetve biztositja mikddése feltételeit.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatira a k&vetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
dvodavezetd minden ligyben, az évodavezetd helyettes, €s tagintézmény vezetd.

Intézményben hasznalt bélyegzok:

,.Hosszi bélyegz6: Az évoda neve, cime |Korbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az dvoda

neve, cime
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A nevelotestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozé és ddntéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdltd alkalmazottja, és az
dvodavezetd. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az ovoda mikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre:

¢ A pedagégiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

e Az dvoda éves munkatervének elfogadasa.

¢ Az dvoda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmoldok elfogadasa.
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e A tovabbképzési program elfogadasa.

* A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagdogus kivalasztasa.

¢ Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Az Ovodavezetsi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalma.

o Sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Egy nevelési év sordn a nevelotestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben
meghatdrozott id6pontokban és témaban. Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell
Osszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy
vezetOsége ezt indokoltnak tartja. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha
azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyz8konyvet
kell vezetni.

5.2. Az ovodai munkakozosségek

Az intézmény a szervezeti és miikodési szabalyzataban kételes szabalyozni:

» aszakmai munkakozosségek egylittmiikddését,

e aszakmai munkak&zdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

* a szakmai munkakdzdsségek részvételét a pedagogusok munkajanak
segitésében.

A nevelOmunka fejlesztése érdekében — a neveldtestiilet érdeklodési kdrének megfeleléen
— szakmai munkak&zosség szervezhetd.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az 6voda szervezeti abraja mutatja.

A munkakézosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja min6ségi
és modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkak6zsség vezetdjét a tagok vdlasztjdk, megbizasuk 1 nevelési évre szél. A
munkak&zdsség 1étrehozasardl a nevelétestiilet a nevelési évnyité értekezieten dont, majd
megvalasztja miikédési rendjét és Osszedllitia munkaprogramjit. Részt vesznek az
ovodaban folyé nevelé-oktatd munka tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és
értékeleéseben, az dvodai tehetséggondozas jegyében kezdeményezett programok
megszervezésében. A munkakdzosségek alapfeladata a palyakezdé pedagogusok,
gyakomnokok munkajanak segitése, javaslattétel a mentor évodapedagdgus megbizésira. A
munkakdzdsség — az dvodavezeté megbizdsira — részt vesz az 6voda pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében.

A pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkak6zisség is 1étrehozhatd.
Szakmai munkakdzosségre atruhazott neveldtestiileti feladatok

* Véleményezd jogkorébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdés,
amelyben a nevelotestiiletnek véleményez6 joga van.

e Az 6vodai szakmai munkakdzdsség a nevelés eredményességére vonatkozoan
javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészitd programokra,
mddszerekre, szakmai eszkézfejlesztésre.

A szakmai munkakdzdsség egyiittmikddése
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A szakmai munkak6z0Osség vezetdje egylittmitkGdik az intézményvezetdvel az
intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezésében, szervezésében, érteékelésében;
ezen beliil:

o részvétel az intézményi szintl szakmai ellendrzési tervek dsszeallitdsaban,

o dintés a tovabbképzési programokrél,

o a szakmai munkakozdsség tevékenységét Ssszehangolja az intézményi célok
megvaldsitasa érdekében, kiilléndsen az adott évi mindségeélok tekintetében.

A szakmai munkak$zdsség egylittmiikédési feladatai

¢ Gyakoroljak a nevelotestiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az oOvoda szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

s Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az 6vodai nevel§-oktaté munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informécidaramlas biztositdsa érdekeben tgy, hogy a
munkak6zdsség-vezetok rendszeresen konzultidlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazati anyagit.

» Tamogatjdk a pélyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatéarsi
kozdsséget.

o Az intézménybe keriild, nem gyakomok pedagdgusok szdmara segitd
pedagdgus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogaté szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkak6z6sség kapcsolattartasi rendje

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben valamennyi
munkakOzosség legalabb 8 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a
munkakoz0sség-vezetd hivja Gssze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
dvodavezetd vagy a tagintézmény-vezetd elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza. Sajat tevékenységlik irdnyitasara, koordinaldsara
munkakozdsség-vezetdt vilasztanak, akit az 6vodavezetd biz meg, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakdzosség pedagogusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

e akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

e a szakmai munkak6zOsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas
lehetésegeére,

¢ a szakmai tapasztalatcserére,

e aj6l bevilt pedagdgiai modszerek atadasara,

¢ a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasléan végzOk foglalkozéasainak
latogatasara,



Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda- SzMSz

e a szakmai munkakézdsséghez tartozdé pedagdégusok foglalkozasainak
latogatasdra, a fejlesztendd terliletekre torténd ramutatasra, a fejlodéshez
kdzvetlen szakmai segitség nyiijtasara,

e a szakmai segitségnynjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgélatara.

A szakmai munkakdzdsség az adott nevelési évben elldtandé konkrét segitségnytijtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatérozhatja.

53. A munkakézosség-vezetd

A munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az dvoda vezetdsége elbtt és az
dvodan kiviil is. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének a
szervezese, irdnyitdsa, a tagok munkdjanak koordinalisa, eredményeik rogzitése, az
informéaciocsere lebonyolitdsa az Ovoda vezetése és a pedagdgusok kozdtt, A
munkakizosség-vezetd Osszedllitja a kdzdsség munkatervét és az dvodai munkatervben
szerepl§ idépontokban beszdmol a vezetésnek a munkak$zosség tevékenységérdl.

A munkak6zdsség vezetdje aktivan részt vesz a pedagdgiai munka belsd ellendrzésében.
Iranyitja és dsszefogja a munkakGzOsség teriiletéhez tartozé szakmai feladatokat, a
munkakOzdsség tagjait, segiti feladataik végrehajtdsdban. Munkéajukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gyiijt és terjeszt a vezetOség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozéan.
Osszedllitia a munkakdzdsség aktualis és tervezendd eszkdz- és anyagigényeit, illetve a
selejtezésre jel6lt eszkbzoket.

Osszefoglald értékelést és beszamolot készit a munkakézdsség munkajarél.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

5.4. Nevelo-oktaté munkait kizvetleniil segité alkalmazottak

+ dajka
e pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valg tartozdsukat az
Ovoda szervezeti abraja mutatja.

5.5. Sziil6i kozosség

Ovodankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezet mlikddik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési
szabdlyzata szerint mikodik. A szervezet alapegységei az dvodai csoportok sziiléi
kdzosségei.
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5.6.  Sziiléi szervezet jogai

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az évodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
nevelG-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben, amely
a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldjik
részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Ddntési joga van sajat miikddési rendjérél és
munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend, valamint a szervezeti
és mukodési szabalyzat elfogadédsakor és mddositdsakor.

5.7. Az dévoda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatirozisanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A raciondlis és gazdasidgos miikddtetés, a helyl adottsagok és az igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti formét.

Ovodavezetd
Sziiloi Koézalkalmazotti
Koz6sség Tanacs
3 I ]
Ovodavezeto- Munkakéz6sség-
helyettes vezetok
I ]
Neveldmunkat Technikai
kozvetleniil segitd alkalmazottak Nevelétestiilet

alkalmazottak
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6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1. A vezetdk kozotti feladatmegosztds, a munkakorokhoz tartozé jog-, feladat- és
hataskorok

Az o6voda vezetbje gyakorolja a nemzeti koéznevelési toérvényben, a munka
torvénykdnyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetbi jogkért és ellatja az
ezzel Hsszefligpd feladatokat.

Haté4skorébe tartozik: az dvoda teljes szervezete. Az 6vodavezeté kizarélagos hataskére a
munkaltatoi, kdtelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkor.

Jogkore:

e (Gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogkoroket.

e Elsé fokon dont azokban a tanligy-igazgatisi kérdésekben, melyeket a
torvények €s mas jogszabalyok hat4skorébe utalnak.

e Szabdlyozza az 6voda szervezet miikodését, tovabba az dvoda élet belsd
rendjét.

¢ Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait,
az iligyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskitésekre, levelezésre és
alairasra, az ovoda képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az 6vodai nevel6-oktaté munkat, az dvoda igyvitelét, szervezeteinek
és kdzdsségeinek miikddését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

o TFizetési kotelezettségek, utalvinyozds esetén gyakorolja a fenntarté Aaltal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét,

¢ Dont — kérelem esetén — a gyermek 6voda latogatasa aldl torténd felmentésérél.

Feladatai:
Munkaltatdi feladatkdr:

* Az intézmény dolgozdit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

¢ Folyamatosan ellenérzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

¢ Iranyitja és Osszehangolja az 6voda — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisa —
dolgozédinak tevékenységét.

e Az dvoda dolgozdinak munkdjit értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkédt végzoket, és sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz.

e Kialakitja az o&sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok
véleményeét.

* Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyéb
hatésagokkal, az oktatast irAnyité minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

» Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat.

» Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.
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Biztositja az 6voda miikGdését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az
6vodai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Gondoskodik az 6voda élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segitd emben
kapcsolatok er6sitésérol, a sajat, valamint az 6voda dolgozéinak tervszer(i és
folyamatos tovébbképzésérol.

Gondoskodik a nevel8testiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérfl és ellentrzésérdl.

Irdnyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységet.
Gondoskodik 2 pedagdgus munkakdzdsségek megalakuldsaro] és mitkddésérol,
a pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarél és tamogatasardl, a
nevelGtestiileti dontések végrehajtisardl, a nevelbtestiileti értekezletek
megtartasardl.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a sziil6i szervezet feltételeit.

Szervezi az ¢évoda és az dvodaval kapcsolatban lévd kiils6 szervezetek,
valamint az 6voda és a csalddok koz6tti kapesolatokat.

Irényitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a szil6k tdjékoztatasival kapcsolatos férumok (szildi értekezlet,
sziildi fogaddnapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozdsség képviseldjével.

Tanlgy-igazgatasi feladatkdr:

Elkészitteti a taniigyi nyilvantartdsokat, a statisztikdt, eleget tesz az
adatszolgaltatas: kotelezettségnek.

Biztositja az iigyiratok hataridés iligyintézését, az irattar vezetését, rendjét,
sziikség szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérol, kialakitja az dvodai csoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetéset.

Gondoskodik az eloirt adatszolgaltatasok elkészitésér0]l és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Pedagégiai feladatkor:

Szervezi és irdnyitja a nevelémunkat, jévahagyja a csoportok napirend;ét.
Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a munkatervet és a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellenérzi és értékeli csoportlatogatasok alkalmaval az ovodapedagdgusokat,
tovabba allandé jelleggel a munkafegyelem betartdsdt, adminisztrativ
tevékenységiiket.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszeriisito és Ujitd torekvések kibontakozasat.

Irinyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
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Gazdalkodasi feladatkor:

o Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntarté elbirdnyzati keretein belil,
takarékosan gazdalkodik.

» Kapcsolatot tart a gazdasagi ellaté osztaly vezetbjével.

¢ Egyiittmikodik a gazdasagi ellaté osztallyal, a munkaerdvel, a gazdalkodasi, a
fejlesztési és a karbantartasi tervekkel, illetve a gazdasagi és pénziigyi
rendelkezések, az eldirt munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartdsaval
kapcsolatban.

e Gondoskodik az egész dvodat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a
felujitast, biztositja a karbantartast.

¢ Feliigyeli a karbantartasi és feljitdsi munkalatokat.

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

e Ellendrzi az étkezési dijak szabdlyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a
munka- és thzvédelmi oktatast.

Az dvodavezetb-helyettes az dvodavezetd kozvetlen munkatarsa. Feleldsséggel osztozik
az 6voda nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az évoda taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. EllenGrzései sordn személyesen
gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. A vezets-helyettes hataskére és
felelossége kiterjed a teljes feladatkdrre és tevékenységére. Tevékenységében személyes
felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszdmoldsi kitelezettsége az intézmény
egész mikddésére €s minden alkalmazott munkdjdra vonatkozik. Ellenérzéseit,
tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az dvodavezetd akadilyoztatisa esetén, korlatozott jogkdrben — el nem halaszthat6 ligyek
intézésében — ellatja az dvodavezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkOr gyakorlasdra kiilén
irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2. A kiadmanyozis és a képviselet szabalyai

A kiadményozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitds szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
koézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e az egycb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

* az intézmény napi mikodéséhez kapcsolédd ddntéseket, tajékoztatékat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e akozbensé intézkedéseket;
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¢ a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi ddntést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozasra, a = kiadvinyok
tovabbkiildhetéségének és irattarazasinak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadményozdsi jog gyakorldi az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegz8jével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt helyettes.

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

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatérozott lgyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijel5lt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, moddositdsdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasar6l szdld nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a
szervezeti és milk6dési szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény neveében

- dvodai jogviszonnyal,

- az intézmény és mas szemelyek kozidtti szerz6dések megkdtésével,
moédositasaval és felbontasaval,

- munkaltatdi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
igyekben

- telepiilési dnkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

- allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

- az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elott,

- intézményi kbz0sségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztet¢ forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, az
ovodaszékkel, az intézményi taniccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsdban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

- azintézmény belsé és kiils6 partnereivel,

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.
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Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elekironikus média részére az
ovodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utdn).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairol fenntartdi, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjének és
valamelyik magasabb vezetdi beosztdsban lévd alkalmazottjanak egyiittes alairdsat kell
érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1. Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébél leadott feladat- és hataskorok

s A munkavégzeés ellendrzése.

s Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az ¢6vodai dokumentumok elkészitése.

e A statisztikék elkészitése,

* A neveldtestillet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellendrzése.

o Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az Ovoda kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcesolattartas,
egylittmuikdédés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hatdskdérdk esetében az OvodavezetO-helyettest teljes koéri
beszamolas: kételezettség terheli.

7.2. A neveldtestiilet feladat- és hataskorének atruhazisa

A nevelOtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskordk kozil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a héazirend, valamint a szervezeti és miikddési
szabdlyzat esetében. A szakmai munkakézdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

» az oOvoda munkajat Aatfogd elemzések, értékelések, beszadmolok egyes
munkakdzosségeket érint0 részeinek elfogadasardl;

e az ¢voda éves munkaterve munkakdzdsségeket érint$ részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A neveldtestiilet ddntéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotGbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsdgot jelél ki a nevelGtestilet tagjai kozil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
jegyzdkonyvét a kijeldlt pedagégus vezeti. A jegyzdkonyvet az dvodavezetd, a
jegyz6kdnyvvezetd €s a neveltestiilet jelenlévd tagjai kdzil két hitelesits irja ala.
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A jarvanyhelyzet iddszakdban az intézményi szintfi elekironikus kapcsolattartds bevali,
alkalmazott modszerei (e-mail, online zart kézdsségi csoport) biztositidk a folyamatos
kommunikaciot, informacio aramlast.

A neveldtestiilet dontéseit rendkiviili helyzet idején online modon is meghozhatja. Ez
esethen az dvodavezeld irdnyitdsdval egvéni médon, e-mailben megkildott valaszokkal
tarténik a szavazds, melyrdl hitelesitett jegyzékonyv késziil.

8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagbgusok altalanos pedagbgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
térvényben szereplé elbirdsok, az oOvoda pedagbgiai programjdbél kdvetkezd
tevékenységek, a hazirend ide vonatkozd elOirasai hatarozzak meg.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetok helyettesitési és benntartézkod4si rendje

Az bdvodavezetd tavolléte alatt a vezetd helyettes az intézmény felelds-vezetije.

Az Ovodavezetbt tartds tavolléte esetén a vezetd helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendé vezet irdsban biz meg egy
feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-vezetok koziil.

A nyari id6szakban azokra a munkanapokra, amikor az 6voda nyitva tart, az ovodavezetd
irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetdtiblan, valamint
kozzé teszi az 6voda honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyéri tigyeleti napokra is.

Az 6vodavezetd és a vezetd helyeftes a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az 6vodaban. A beosztds az dvoda nyitasatol a zarasig tartalmazza a vezetdk
beosztasit. A beosztast ki kell figgeszteni az dvoda vezetdi iroddjaban, a nevelbtestiileti
szobaban.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Ovodavezetd 8" - 16%-ig

Ovodavezeté-helyettes Kedd: 9°° — 13" —ig i1l.15°%-ig
Csiitortok: 8°° — 13%- igill.177%ig

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

9.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelbtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt
kozbsségek vélemeényének meghallgatésaval.
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Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 20,

Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkakozosségi tervek elkészitési
hatarideje: szeptember 20.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az dvodai iinnepélyek, értekezletek idépontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat és a rendezvények helyét, a sziiléi értekezletek idSpontjat,
a munkakdézOsségi munkaterveket, az oOvodai felvételi tajékoztaték idépontjait, a
pedagdgiai programban eldirtak adott nevelési évre vonatkozd aktualis feladatait, a
bemutatd drak rendjét. A munkatervet az 6vodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki
kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjan k&zzé kell tenni.

9.3. Azintézmény nyitvatartasa

Az dvoda épiilete a Hazirendben foglaltak szerint tart nyitva. Ett6l vald eltérést eseti
kérések alapjan az intézményvezet6 engedélyezhet. Szombaton és vasérnap, illetve a nyari
zdras alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetbje altal engedélyezett programok
idétartamara lehetséges. Az intézményt egyébként zirva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagégusok benntartézkoddsi rendje, munkaideje

Gyermekek
Az dvoda épiilete hetfotd] péntekig 6 6ratol -17.30 oraig.
Reggelente 6 oratdl - 7.30 oraig, illetve délutin 16 érat6l - 17.30 oraig d&sszevont

csoportban tdrténik a gyermekek Gvodai ellatasa.

A gyermekek évodaban tartézkoddsira vonatkozd szabdlyokat a hazirend rogziti. Az
6vodal nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban dévodapedagdgus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasdrnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény
vezetje 4ltal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartdsi rendtél valé eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt
irasbeli kérelem alapjan.

Az 4voda a nyan szilinetben az éves munkatervben meghatirozott rend szerint tart nyitva,

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett iddpontjat szintén a munkatervben hatirozzuk
meg.

Pedagégusok
Az 6vodapedagogusok jogait és kitelességeit a Nemzeti kéznevelési térvény rogziti.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az o6vodapedagogusok munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzdk. Az
dvodapedagogus az 6vodaban az dvodavezetd dltal készitett beosztas szerint tartézkodik.
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Az dvodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten kdteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utdn. A munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, és annak okét lehetdleg eldz6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel hét ordig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak.

Munkaid6-beosztas:

Az 6voda fejlesztd, iskola-elokészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozés
idStartama alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és a
gyermekek kdzott eltdltendd kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok
alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A heti kdtelez0 munkaideje 40 ora,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando, kotdtt 1d6 32 ora.

A kotott idén tali kétetlen munkaidé az adminisztracios munka elvégzesére, a
tevékenységekre vald felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatésara (pl.:
csaladlatogatas, fogaddora stb.), tehetséggondozasra és  képességfejlesztésre,
rendezvényeken vald részvételre forditandd, illetve ligyintézésre az 6voda érdekében.

A pedagégusok munkaidejitkr§l naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek. Az dvoda
vezetbje hatdrozza meg, hogy a munkaidé dvodai foglalkozasokkal le nem kétdtt részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési intézményben kell
eltdlteni. Errd] a pedagdgus szébeli/irdsbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozdsanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a
neveldtestiilet tagjai k6z6tt. A munkaidé ebben a részében ellatandé feladatok kiillondsen:

¢ az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés;

e a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentumok vezetése (fejlédési naplo);

o tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

e a pdtlékkal elismert feladatok (munkakdzdsség-vezetoi) ellatasa;

s az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e s7iildi értekezletek, fogaddordk megtartasa;

¢ részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltato 4ltal elrendelt tovabbképzéseken;

e (vodai kiranduldsok, évodai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

e nevelés nélkiili munkanapon az dvodavezetd éltal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzes;

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

e Hvodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valo kdzremiikddés;

v rvr

e csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezeté 6vond
allapitja meg.

A csoportnaplét az 6vénd a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhatd legyen.

A HPP alta]l eldirt intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusok
jelenléte kételezd az alkalomhoz il16 ruhdban.

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak munkarend;e:
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e Az ¢vodal neveldmunkaban, az 6voda nyugodt 1égkdrének biztositisaban
minden teriileten fontos segitdje az 6vonének.

e Az egész intézményt €rintd linnepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek
részt.

» Feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

9.5.  Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Kirandulasok

* Az dvodapedagégusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka elésegitése
érdekében csoportjaik szdmara kirdndulést szervezhetnek.

¢ A kirandulas tervezett helyét, idejét, az dvodapedagdgusok a nevelési terviikben
rogzitik.

¢ A kirdndulas tervét a munkatervben meghatirozott id6pontig, illetve a
kirandulas megkezdése el6tt minimum 1 héttel az dvodapedagdgus az évoda
vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az dvodavezet$ elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrél, az épiilet allagmeg6vasarol a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlesi feleldsséggel tartozik.

9.6. Az dvodai iinnepek, hagyomanyok apoldasdval kapcesolatos feladatok

Az 6voda hagyomanyainak é&polasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az 6voda
hirnevének megdrzese, dregbitése az dvodakézisségnek joga és kotelessége.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet javaslata alapjan — az dvodavezetd dént.

Az egyhazi és a gyermek szdmara mar felfoghaté linnepek a gyermekek, csaladok,
egyhazhoz valdo kapcsol6daséat, nemzeti identitdstudatit és hazaszeretetét mélyitik. Az
egy¢b helyi hagyomdanyok 4poldsa a kdzosségi élet formalasat szolgalja. A felelés kdzbs
cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A mindennapi életbe beépiilé hagyomanyaink:

e egyh4zi linnepeink

» a gyermekeink életéhez kapcsolodd {innepeink, hagyomanyaink, programjaink
¢ magyar néphagyomdanyokhoz kapcsolddé tinnepek

¢ atermészettel szorosan Osszefliggd linnepek

e nemzeti iinnepeink

Az linnepek részletes felsorolasat az éves munkaterv tartalmazza.

9.7. A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendje

A munkavégzeés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatinak célja,
hogy:
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* Dbiztositsa a vezetOknek a megfelel6 mennyiségl és mindségl informaciot,
segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasit,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagdgiai, gazdasagi €s jogi
kévetelményektol vald eltérést,

* megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

o tarja fel a szabélytalansadgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

¢ biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasidgi, pénzigyi €és munkaiigyi
eléirasok szerinti mitkodéseét,

» vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellenbérzés megszervezéséért, s hatékony mukédtetéseért az intézmény
vezetdje felelds. Az ellenbrzés éves ltemezését az 6voda munkaterve tartalmazza a
feleléstk megnevezésével. Ellendrzést végez az dvoda egészét illetden az dvodavezetd,
sajat hataskorében a helyettes és a munkakdzosség-vezetdk.

Atfogo az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, Attekintd médon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott probléma
feltarasara irdanyul¢ eseti jellegll vizsgalat.
A témaellen6rzés: azonos idében, tébb érintettnél ugyanarra a téméra irdnyuld,

osszehangolt dsszehasonlité vizsgalat., Célja az ltalanosithaté kdvetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekeben.

Utbellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedesek
végrehajtdséra, az eredmények feliilvizsgalatdra irdnyul.

Az ovodavezetd rendkivilli ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellentrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az Ovodaszék €s a sziildi kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
értékeléshez az esetlegesen feltdrt hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara
vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az éltalanosithaté tapasztalatok
Osszegzésére nevelGtestiileti, vagy munkak&zdsségi értekezleten keriil sor.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei:

¢ apedagbgiail program feladatainak végrehajtasa,

e a munkatervi feladatok hataridds megvaldsitasa,

¢ anevelés tartalmanak, szinvonalénak viszonyitdsa a kdvetelmenyekhez,

e apedagdgusok szakmai és modszertani munkéajinak vizsgilata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

s a gyermekek képességeinek, magatartidsanak ¢és szorgalméanak felmérése,
értékelése,

o a torzskdnyvek, csoport-, mulasztisi és fejlodési naplék folyamatos,
szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

* atulérik, helyettesitések pontos megallapitasa,

s a szakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata,

» a fenntartd altal eldirt ellendrzések végrehajtisa.
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Ertékeld (realizél) megbeszélés
Az ellenbrzési jelentés leadasit kovetd héten értékelé megbeszélésen kell megéllapitani a

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

* ahibak és a mulasztasok jellegére,

» arendszerbeli okokra,

* az el6idézd korilményekre,

¢ a felelds személyekre.
A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositisara, az
ellenérzétt tevékenység javitisira vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen az intézményvezetd intézkedik:
* a hibak, hianyossagok javitasarél,
e akaros kévetkezmények ellenstlyozasarél,
e amegelozés feltételeinek biztositasardl,
e az énntett kollégak tajékoztatasarol,
o a feleldsség vizsgilatardl, annak modjarél,
» akedvezd tapasztalatok alapjén a megfelel elismerésrél.

Kirivo szabdlytalansag vagy hidnyossdg esetén az intézményvezetd elrendeli a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Belso ellendrzésre jogosultak az dvodavezetd, a vezetd-helyettes és munkakdzosség-
vezetdk, ovodavezetd altal megbizott 6vodapedagdgus.

Az intézménvyvezetd ellenérzd tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitéja. Ellenérzési joga mindenre
kiterjed: az Gsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre és a teljes intézményi mikodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

e biztositja ellenérzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

» hatiridéket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenérzési programok
Osszedllitasara,

» megkdveteli a belsd ellenérzési rendszer hatékony milkodését,

* megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

e clrendeli az ellendrzéseket, a szaimonkérést, az intézkedéseket.

Vezett-helveites hataskori ellenérzése

A vezetdi ellendrzés az iranyité tevékenység szerves része. A vezetdk alapvet6 feladata a
beosziott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendérzése. A vezetoi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan térténik.

Az dvodavezetd, a vezetd-helyettes és a munkakdzOsség-vezetok ellendrzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi mikddést! A vezetdk hataskorét és ellendrzési kdrét munkakon
leirasuk tartalmazza.

A vezet0i ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
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» a hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok eléirasainak betartasa,

o afelsdbb vezetdi utasitisok, déntések, intézkedések végrehajtasa,

e taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
belsd végrehajtasi utasitasok megtartasa,

e ahatdridds feladatok teljesitése,

o az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

9.8. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi idd fejlesztd, iskola-el6készit6 vagy mds, kifejezetten
nevelési  jellegii  foglalkozdst lefed6 részében  ovodapedagogusi feliigyelettel
tartézkodhatnak a gyermekek. Minden mds egyéb idGszakban, a gyermekek feliigyeletét
nevelG-oktaté munkdt kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6voda minden gyermek szdmira biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges komyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidd, pihendid6, szabad
mozgas, étkezési lehetOség beiktatdsadval, életkordnak és fejlettségének megfeleld
alakitasaval. Védelmet biztosit szamadra a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

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

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsdval vilasztjuk ki a berendezési
tirgyakat, sporteszkdzdket, jatékokat. Hasznélatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt szempont
a megfelel6 megel6z6 magatartasi formak kialakitésa.

Az intézmény minden dolgozoéja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, err6l jegyzOkonyv késziil. Minden dolgozoénak ismermnie kell és be kell tartania a
tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében
dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mads események, ha azok véarhaté vagy
valds kévetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelé-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
dvoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti kataszirdfa,
e atlz,
¢ arobbantassal térténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az dvoda épiiletét,
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsdgat fenyeget rendkiviili eseményre utalé tény
jut a tudomasara, kdteles azt azonnal k6zilni az intézményvezetbvel, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelssel.

Rendkiviili esemény esetén a Honvédelmi Intézkedési Tervben leirtak szerint jar el az
ovodavezetd.

A rendkiviili eseményrd] azonnal értesiteni kell

¢ a fenntartot,

¢ tiiz esetén a tlizoltosagot,

* robbantdssal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentbket,

¢ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitasdra az 6voda épiiletét a tiiz- és bombariadé tervben taldlhaté kiiiritési terv alapjan
kell ethagyni.

Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével, a kijelolt felelds dolgozdval gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

» akiiirjtési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl

» avizszerzési helyek szabadda tételérél

» az elsdsegélynyijtids megszervezésérdl

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendbrség, tiizoltésag,
tlizszerészek) fogadéasardl

Az  épiiletbe ¢érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrité  szerv  vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az altala kijel6it dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrél:

» arendkiviili események kezdete Ota lezajlott térténtekrdl

s a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl}

e akdzmi (viz-, gdz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol

* az épiiletben tartdzkodo személyek l1étszamardl

e az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

Gyermekbalesettel kapesolatos intézkedések

A gyermek feligyeletét ellatd dvodapedagbgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sérilt gyermeket elstsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost keil
hivnia, a sziilét értesitenie kell,

* a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell
szlintetnie,
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¢ minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi dvodapedagdgusnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozé 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 vamia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia, A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté 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 tul gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkOnyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzbkényvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltétt jegyzékonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elekironikus uton kitdltétt jegyzékényv
kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokdnyv egy peldanyat at kell adni a sziilének. A
jegyzbkdnyv egy példanyat az intézményben meg kell &rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4ll6
adatok kdzlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartjanak. A sllyos baleset kivizsgaldsidba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bek&vetkezésétél
szamitott kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel sszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését vagy jelentds mértékd

karosodasat,
e a gyermek orvosi vélemény  szerint  életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek sllyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

¢ a beszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a gyermek bénulasat,
vagy agyi karosodésat okozza.
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Biztositjuk, hogy a sziiloi kozbsség képviselje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden megtesszitk a szilkséges intézkedést a hasonld esetek
megelbzésére,

Intézményiink a miikddési és pedagigiai tevékenységei sordn a kozegészségiigyi és
Jjarvanyiigyi kovetelmények elsidlegességének figyelembevétele mellett, a jarvdnyveszély
vagy a jarvanyhelyzet kériilményeihez igazodé modon jar el.

Az alapelvek érvényesiilése érdekében intézményiink — az Emberi Er6forrdsok
Minisztériuma dltal kiadott aktudlis Intézkedeési terv alapjan —, valamint a Nem:zeti
Népegészségiigyi  Kozpont  honlapjdn  torténé  rendszeres  tdjékozédds  alapjdn
intézményspecifikus intézkedési tervet készit és fogadhat el, melyet a jdrvdnyveszély és
jarvanyhelyzet  iddszakdban alkalmazunk és az adott kirilményekre tekintettel
Jolyamatosan aktualizalunk.

Az intézményvezetés annak érdekében, hogy tajékoztatdsi kitelezettségének eleget tudjon
tenni, folyamatosan egyiitt kell mitkodnie a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi, valamint a
feliigyeleti hatdsdgaikkal; szitkség szerint kapesolatfelvétel és folyamatos egyeztetés a
Joglalkozdsegészségiigyi orvossal, Kdzponti Operativ Térzzsel, tovabbi hatdsdgokkal,
katasztrofavédelemmel.

A koronavirus-vildgjdrvdny dltal okozott fertdzés vagy fertdzott személyek megjelenése
megyére, fovarosra kiterjeds veszélyhelyzetnek mindsiil, igy rendkiviili sziinetet az Oktatdsi
Hivatal rendelhet el, és nem az intézményvezeld [417/2020.(VII1.30.) Korm.rendelet 26.§].

9.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az dvodaval

Az o6voda a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az
alkalmazottak biztonsédga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az évodaval.

Az &dvodaba érkezd idegeneket az dvoda vezetGje, bent tartézkodasa hianyiban az
dvodavezetd-helyettes fogadja. Hétvégén, linnepnapokon és nyari zdras ideje alatt (a
kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet8jének kiilon irasos engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodniuk.

Az dvodaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A csoportélet latogatdsdra az Oévodavezetd engedélyével keriilhet sor, a
csoportélet 1ényeges zavarasa nélkiil.

e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
vegzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg a nevelomunka rendjét.

e A szervezeti €s miukddési szabdlyzat, valamint a hazirend vonatkoz6
eldirasainak megismerése és megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba  keriilnek az  intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.
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9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (sziilo, valamint az ovoda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhet az 6voda honlapjan,
a ,,Dokumentumok” menii pont alatt, Ezen kiviil a Helyi Pedagégiai Program, a Hézirend,
valamint a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd a
fenntarténal, és az 6vodaban is hozzaférhetd. Az dvoda alapitd okirata nyomtatott valtozata
a vezetdi iroddban taldlhatd. Az alapité okirat az Oktatdsi Hivatal honlapjan is
hozzaférhetd.

A hazirend egy példinyét a szilléknek az dvodaba torténd beiratkozaskor megismerésre
dtadjuk, a tovibbiakban az Oltdzékben kifliggesztett Hazirend barmikor elérhetd
dtolvasasra. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast
kérhetnek az dvodavezet6tdl eldzetesen egyeztetett idépontban.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kézzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o afelvételi lehetdségrol sz616 tayékoztatot,

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

e a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvidnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvinos megallapitdsokat tartalmaz¢é — vizsgalatok, elienérzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgilatok nyilvéanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rend;jét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idopontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmeére
vonatkozé jogszabalyok megtartdsaval,

e aszervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

e az dvodapedagdogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkik szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai
csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamit.

10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A belsé kapcsolattartas rendje

Gyermekkdzdsség

Az 6vénbk torekednek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és névekedjék egymas
feltétlen elfogadasa, a masik, a massag tisztelete. A pedagbgusok alkalmat talalnak arra,
hogy a csoportok kéz6s programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kbzOsség
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A nevelbtestiilet tagjai alkoté moédon egyiittmiikddnek a nevelémunka fejlesztésében, a
nevel&testiileti egység kialakitidsaban.

Az ¢Ovondk neveldmunkaval kapcsolatos megbizasdnak elvei: a tavollevd &vond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenld ardnyban végezzék, az évoda érdekének és az
egyéni érdekl6désnek megfelelden.

A technikai dolgozok feladatai: a munkakéri leirasokban tételesen felsorolva.

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

A sziilék kozossége

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

Sziiléi jogok
A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztdsidnak joga. Gyermeke

adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének, és sajat vilagnézeti meggy6zddésének
megfelelden vélaszthat kézoktatasi intézményt.

A sziild joga, hogy

< igényelje, kezdeményezze
—  atargyilagos ismeretkozvetitést,
—  csalados foglalkozasok szervezését,
— avallas- és erkGlesi nevelést,
*  megismerje
— apedagdgiai programot,
—  az SZMSZ-t, a hazirendet,
—  asziil6i szervezet SZMSZ-ét,
—  gyermeke fejlodésének jellemzobit, értékelését,
+  részt vegyen
—  asziiléi szervezet munkajaban,
—  aszildi képviselok megvalasztasaban,
—  az érdekeit érint dontések meghozatalaban,
— az ovoda nevelési munkajaban,
+  irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

A sziilok kotelességei

+  Gondoskodjék utddjardl, biztositsa gyermeke
— testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi fejlodésének feltételeit,
— nevelését, tankotelezettségének teljesitését.
«  Figyelje ¢és segitse gyermeke
- személyiségének sokoldalu fejlodését,
— kozdsségbe illeszkedését a hizirend betartisaval.
+  Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagdgusaival.
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» Tartsa tiszteletben az intézmény vezetSinek, dolgozdinak jogait, emberi
méltosagat.
« Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

A sziil6k szobeli tijékoztatasa

Az dvoda a gyermekekrd] a nevelési €v soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szObeli tajékoztatds csoportos vagy egyéni. A sziilék csoportos tdjckoztatdsa a sziilol
értekezleten, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.

Sziiléi értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kézossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb ketszer a
munkatervben régzitett iddpontd, rendes sziiléi értekezletet tart az Ovodapedagogus
vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0&ssze az intézményvezet§, az
bvodapedagdgus és a sziilbi szervezet a kdzosség problémaéinak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a nevelési év rendjérd], feladatairol.
Ekkor mutatjuk be a csoportban neveld 4j pedagégusokat.

Sziiléi fogaddorak rendje

A pedagdgusok a sziiléi fogadorakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. Ha a gondvisel6 a csoportos Ovéndk vagy az intézményvezetd Aaltal
kezdeményezett fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval,
telefonon vagy irasban idGpontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

Sziil8k irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény szilbi igény szerint (félévente) tajékoztatast ad a gyermekek a fejlddési
napléban régzitett fejlédésérdl irdsbeli pedagogiai vélemény elkészitésével.

A sziilokkel valé kapcsolattartds modjai:

e csaladlatogatas

e sziildi értekezlet

e nyilt napok

o fogadoordk

o koz06s kirandulasok

o koOzds csaladi programok, munkadélutdnok

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a kiilonb6z0 programok szervezésében segitse a sziilé —
gyermek kapcsolat elmélyiilését (pl. jatszodélutan, kézos kirandulasok a gyermekekkel és a
szililékkel, gyermeknap, csaladi nap stb.).

Az dvodavezetd és az epyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartds megvaldsul:

¢ amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasira Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken;

e az dvodavezetd és a helyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodésa soran;
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¢ az oOvodali munkatervben szereplé nevelStestileti  értekezleteken,
rendezvényeken.

10.2. Az dvoda kiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartis rendje

A pedagégiai szakszolgilattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a vezet6-helyettes a felelés. Munkéaja soran segiti, hogy a
sziilOk szilkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottséggal, igénybe vegyék a
nevelési tandcsadds szolgdltatasait. Megszervezi tovabbd a pedagégiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét, a pedagdgus-tovdbbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
taniigy-igazgatasi szolgdltatdsok sziikség szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti
szolgalatokkal ftartja a kapcsolatot. Feladata, hogy megelézze a gyermekek
veszelyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermek]joléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt
araszorul6 gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozétt.

Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatdkkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési térvényben eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgilat lebonyolitisa. A
szlirbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz a szolgaltatokkal sziikséges kdlcsdnds
kapcsolatért a vezetd-helyettes a felelés.

10.3. Egyiittmiikodés a pedagogiai-szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasidval és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetbsége és pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagdgusok munkijinak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak
ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

11. ELJARASRENDEK

11.1. Az elektronikus iton elddllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak minésiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhets. Az  elektronikus
dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak minésiild
dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus dton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairdssal
kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.



Besenyszogi Eszterlanc Ovoda- SzMSz

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatisért felelés miniszter altal jévahagyott rendszerben keletkezett. Az egyeb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aldirdssal ellatni, ha azt az

ovodavezetd elrendeli.

Az évoda az oktatdsi Agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aléirast
kizarolag az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

¢ El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
kérbélyegzé lenyomatit, és ,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsd
lapjan, vagy annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél 4ll. Ez
esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél 4ll.
| S | N

P. H.

hitelesitd

11.2. Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiil6, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:

» Az intézménytbrzsre vonatkozé adatok modositdsa

s Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

e A tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

¢ Az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.
A dokumentumokat a hitelesités utin 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 ¢voda informatikai

héalozatdban egy killon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az
dvodavezetd, a vezetd-helyettes férhet hozza.
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Kiilén kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat és az egyéb
dokumentumokat. Egyértelmli felirat szerepel a tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott
dokumentumokra az iratkezelési szabdlyok vonatkoznak, igy megdrizni a selejtezés idejéig
vagy a levéltari dtadasig kell az erre a célra szolgdld lemezszekrényben.

11.3. Egyes informatikai eszkézok a pedagégusok részére térténé rendelkezésre
bocsdtidsanak rendje

Az intézmény pedagdgusai a munkajukhoz sziikséges informatikai eszkdzokhdz a neveldi
szobdban fémek hozza. A neveldi szobdba telepitett eszkzok a pedagdgusok
rendelkezésére allnak, azokat sajat felelésségiikre hasznaljak.

114. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek Kkezelésére irdnyuld
eljdrasrend

Az 6voda biztositja a gyermekek szdmara az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos
6vodai ellatas feltételeit.

11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés
egeszséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl.

A fenntart¢ és/vagy az dvodavezetd megallapodast kit a gyermekorvossal, védénokkel az
orvosi ellatds érdekében. Az orvos, valamint a védéné a megallapodasban megjeldlt
modon €s rendszerességgel litja el az 6vodds gyermekeket. Az 6voda vezetbje
gondoskodik arrél, hogy a védénd munkajadhoz a sziikséges feltételeket biztositsa:
vizsgalati hely, id8, 6véndi feliigyelet. Az orvosi vizsgalatok/feliilvizsgalatok az orvosi
rendelében folynak, a rendelési id6ben keresi fel a sziild gyermekével az orvost. A
véddoltasok az dvodaban nem adhaték be.

A nevelési év soran meghatirozott idépontban és sziikség szerint védénd latogatja az
ovodékat.

Az dvodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyli gondozdsat, az dvodat
latogato véddné latja el:

e Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsdgban és egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.

o Tisztasagi sziréseket végez, kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal.
Elhanyagolds esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgilat felé. Eldzetes
egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az 6vodai egészségneveld programokban.

Az 6voda mikédtetése soran az Allami Neépegeszsegligyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani a fert6tlenités, takaritas, mosogatis és
IN0SAs SOTan.

Az o6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérél, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziils tdjékoztatja a
csoportos ovonoét.
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Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez§ az évente megtartott foglalkozas-
egészségligyi vizsgalaton valé részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétol hatdlyos
modositasa érielmében az 1-es tipusu diabétesszel élG gyermekek esetében az dvoda
gondoskodik a napkozbeni alapvetd specidlis ellatdsrél: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, tbrvényes
képviseldvel tortént egyezietést kovetden, az elGirt idkozonként a sziikséges mennyiségil
inzulin beadasardl.

Ezen feladatok elldtdasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovdbbképzést elvégzd, pedagogus vagy legaldbb
éretiségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja. Az intézményvezeté az évodaval jogviszonyban
allé gyermek részére a szilld vagy mds torvényes képviseld irdsos kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozo egeszségiigyi intézmények szakmai
irdnymutatdsa alapjén a jogszabdlyban foglalt specidlis ellatdst biztositia [Nkt. 62. §(1a)
bek.].

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ 0 &y O hé {4... napjan a neveldtestiilet altali elfogadésaval 1ép
PJ

hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miik6dési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az elézd SZMSZ.

Az SZMSZ médositisat kezdeményezheti:

o a fenntartd

¢ az dvodavezetd

¢ anevelbtestiilet

¢ az ovodaszék / sziildi szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok,
utasitdsok eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti és mitkddési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is modosithatja.

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgédlatara sor kerill jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha médositdsat kezdeményezi az intézmény
nevelbtestiilete, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetbhéz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasinak szabalyaival.
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intézményvezetd

12.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milk6dési szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a sziilsi szervezet 201 &y
L SR Y- - £ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a

sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

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

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

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

hitelesitd neveldtestiileti tag

12.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti koznevelésr§l sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tdbbletkotelezettséget telepitd rendelkezések
vonatkozasdban az intézmény fenntartdja egyetértési jogkért gyakorolt.

fenntarté képviseléje
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FUGGELEK

Jogszabilyi hattér

e A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

s A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e A lelkiismereti és valldsszabadsag jogarol, valamint az egyhéazak, vallasfelekezetek
és vallasi k6zosségek jogallasardl sz616 2011. évi CCVI. térvény

e A kbzalkalmazottak jogallasérdl szolé 1992, évi XXXIII. térvény

* A nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

¢ A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. tdrvény

o A pyermekek védelmérdl és a gydmiigyl igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI.
tdrvény

* A nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

e A pedagbgusok eldmeneteli rendszerér6l és a kdzalkalmazottak jogélldsarol szélé
1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben térténé végrehajtasardl
sz616 326/2013. (VIIL 31.) Korm. rendelet

e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szé16 277/1997. (XII.
22.)} Korm. rendelet

s Az 4vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XIL. 17.) Korm.
rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérd] és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

o A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.)
EMMI rendelet

s A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl sz6l6 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

e A nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve €s a nemzetiség iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol szol6 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgdri védelem agazati feladatairdl sz6lo
44/2007. (XII. 25.) OKM rendelet



Megismerési nyilatkozat

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda- SzMSz

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda Szervezeti és Mitkodeési
Szabdlyzatdnak tartalmat megismertilk, azokat a sajat feladataink vonatkozisaban

magunkra nézve kitelezOnek

ismerjiik el.
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Mellékietek:
1. sz. melléklet: Munkakéri leirasok
- 6vodapedagbgus
- dajka
- pedagdgus asszisztens

- technikai dolgozd

2. sz. melléklet: Munkaruha Szabalyzat

3. sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat



Munkaltato:

Munkakérni leirasok (mintak) 1. sz. melléklet

Az dvodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszog, Vasvari P. uat 4.

Munkavégzes
helye:

Munkiltatdi
jogkort gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapedagégus

Kinevezgje:

Ovodavezetd

A kinevezés

Hatarozatlan idére vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-szama: 2432

40 ora / hét, kotdtt munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 éréban a
Munkaideje, Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelhet6k el. Az ebédidd napi fél
munkaido- 6ra, a munkaidébe nem szamit bele.
beosztasa:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszoba, nevel6i szoba

A munkakdr
célja:

A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodas kori gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozisa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa.




Munkavégzéshez

féiskolai 6vénoi diploma

sziikséges IKT-eszk6zdk hozzaértd hasznélata

(végzettség,
ismeret, egyéb):

Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jO kapcsolatteremtd képesség, empitia,
kedves, nyilt személyiség, jé szervezOképesség.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek

1. pedagdgiai, a kételez6 draszamon beliil heti 32 éréban,
2. taniigy-igazgatdsi, adminisztracié6 a heti 4 6ran beliil,

felsorolasa: 3. altal4nos elvarasok.

1. Pedagdgiai-szakmai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja
(ONAP) szerint 8nalidan és feleidsséggel kiteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjén:

Neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

Felel6s a rdbizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyngalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizald,
esztétikus kémyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonségos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
idé, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiildnleges bandsmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint mikddjon egylitt gyoégypedagdgussal,
fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkézasét eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa nmegvalésitasukat.

Mozditsa elé a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartdsi
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatisara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmikédésre, komyezettudatossagra, egészséges
életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi elbirdsok betartdsdval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és
elharitasaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval.

A gyermekek és a sziillék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kozvetitse, ismerje,
¢s hasznalja az informacids és kommunikécios technologiak (IKT) adta lehetdségeket.
Nevel§-oktatdéi munkdjit az dvoda sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak
szerini, a gyerekcsoporthoz és tagjainak életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg,
€s irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.




Folyamatosan ellendrizze, mérje, €rtékelje a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errél
a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirfl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 el6irasainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, onreflexiét. Legyen tisztdban a 9 dvodapedagdgus
kompetenciaval, annak jelentségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyl nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel&testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitdsat magéara nézve kotelezének tekinti.

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

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnapldt: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves bontisban), kétszer féléves
értékelés, projekt, heti itemterv.

Nyomon koéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ,,Fejlédési naplét”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikrézi. Ennek alapjn késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast
szdban a szlil6k részére.

Sziiloi értekezletet, jatszodélutint szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kézremiikddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintetiekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, szil§, O6vodavezetd,
fejlesztopedagdégus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrol.

Csaladlatogatast végez. Kozremilkddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
cllitisaban, a gyermek fejlodését veszélyeztett korilmények megelézésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kizvetlen,
a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania,

Beszédmolési kitelezettsége van, nevelési év végén irasban.

A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy draban [326/2013. (VIIL 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést elékészité (feikésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyljtés, eszkozkészités), azzal Osszefiiggh egyeéb pedagogiai feladatok (sziildi
értekezlet, fogaddéra, bemutatd foglalkozads megtartisa, palydzatirdsban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiilsés foglalkozdsokra, kiranduldsokra, &vodai lnnepségek
szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A neveiétestillet munkajiaban vald
részvétel, gyakomok  szakmai  segitése, munkakézdsségben  kdzremiikodés,
tovabbképzéseken vald megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas
a neveldtestiilet tagjai k§zdtt az dvodavezetd vagy a tagovoda-vezetd feladata.




3. Altalénos szabalyok:

Az évodiban olyan idGpontban kell megjelennie, hogy munkaidejénck kezdetekor
munkavégzésre kész éllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tivollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Reggel és délutan ligyelet ellatdsdra az Ovodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi
id6szakban, 7.30 6ratél délutan 16-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi €s balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Nevel6-oktaté munkét segitd
dolgozora bizni &ket csak a vezeté engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset torténik az 6vénd tévollétében, a feleldsség véltozatlanul 6t terheli.
Dajka, szakképzetlen dolgozd, sziil6 ilyen esetben nem vonhatd feleldsségre!

Gyermekek kozott nem haszndlhat telefont, maginiigyben a valtétirs beérkezését
kovetden, roviden, a nevel6émunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohényzés.

A

Eves szabadsdgolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a

szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
szabadsig

felhaszndaldsaval
és a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Szabadsagit az adott évben kell felhaszndlni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id$ alatt pedagdgusként csak néhiny
nap kiaddséra van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

Viératlan tivolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhaté
magatartési
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a

munkafegyelem és kdzodsségi egylittmiikédés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltdvolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valé kényszerités).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésigukat.
Pedagbgusi  elhivatottsdg, kiegyensulyozottsig,
pontossig, megbizhat6sag, tiirelem.

kovctkezctesség,

Kulturdlt  megjelenésével,  magatartasdval,  viselkedésével és
beszédkultirijaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdbgiail program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagbgial munkdjat.

A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatirozottak szerint — 120 6réds tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethel6 annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részi, vagy
tanulmdanyait nem fejezte be sikeresen.”




Az els6é tovabbképzés az els6 mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltbtte az 55. életévét, és aki
pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelés miniszter jovédhagyta, és a program alkalmazdsara
engedélyt adott.

A Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba lépését kévetd
kilencedik tanév végéig Onhibdjabdl nem teljesiti a pedapdgus-
tovabbképzésben torténd részvételi kitelezettségét.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabdlyok 4ltal, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Hataskére:
A pedagdgiai szabadsdg helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a
neveld-oktaté munkajdhoz a megfeleld mddszereket, eszkdzoket.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az &ltala hasznalt eszkdzdkért leltar
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kételezettségének
Feleldssége: vétkes megszegésével okozott kérért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az oOvoda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csalddi kérilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.
Kapcsolatok:
L eeaiEllian Az intézményvezetd
Zin
felettese: v
A gyermek érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiiléndsen a
Egytittmiikddésre | valtotarsival, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval
kdteles: és a fejlesztOopedagogussal. Tovabba a  sziildkkel és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezet§jével, kodzvetlen feletiesével és a neveldtestiilet
kételezettsége: tagjaival. Az dvodai sziiloi kozdsséggel.
Informacio- . A . enes - .
Igaltatsi Titoktart4si kételezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra,
szo
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége: BY SZemEIyISeE JO8 <

Tavolléte esetén

Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezet6 altal kijelolt 6vodapedagdgus.




Ot helyettesiti: A helyettesitést az 6vodavezetd és az intézményvezetd- helyettes osztja
be.

O helyettesitheti: | Ovénodtarsait.

Hatalyos: 2021. 09. 01-t6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2023. 08. 31-ig
Zaré rendelkezés:

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

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkdr gyakorldja
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s blintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat,
eszkOzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallalo




Ovodavezeto-helyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlinc Ovoda OM: 201096

Székhelye:

5071 Besenyszdg, Vasvari P, 0t 4.

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavallalg:

Neve;

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakér:

Megnevezése: Ovodavezet§-helyettes

Kinevezdje: A vezet6 nevezi ki, a nevelotestiilet véleményét figyelembe véve,

A kinevezés
mddja, idétartama:

5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama: 2432
40 6éra / hét

Munkaideje: kotott munkaideje: 24 / hét; plusz legfeljebb heti 4 érdban a Nkt. 62. § (8)
bek. szerinti feladatok rendelheték el

Munkavégzés

helye épiileten Vezetbhelyettesi iroda €s az ¢voda teljes teriilete

beliil:

A munkakér célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az
intézmény miikddtetését és az intézményvezetd munkajit. A
munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz




a belso ellentrzés feladataiban.

Munkavégzéshez |foiskolai 6vonéi diploma

sziikséges
(végzetiség,

szakmai gyakorlat minimum 5 év

ismeret, egyéb):  |IKT-eszk6zok hozzaért6 hasznalata

Feladatai, fébb

Az dvodavezeté munkéjanak segitése, helyettesitése az irdsban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

tevékenységeinek | a) kotelezd draszémon beliil (heti 24 6ra): sziikség esetén 6vondk
felsorolésa: helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok

kisérése stb.
b) teljes munkaidd (heti 16 6ras) kit6ltése alatt: alapvetd feladatai az
alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

[

2

. Pedagogiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak
megvaldsulasit, Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakomnok, illetve az 0j kolléga szakmai tdjékoztatdsat.

Az 6voda rendezvényeinek el8készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenl6 bandsméd elvének érvényesiilését, segitve a vezetdé munkajat.
Osztdnzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos énképzését.

Elbsegiti az 0jité szandéku, korszeril pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkét, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az Ovodai dokumentumokat jél ismeri, és & is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet0 tadvollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsardl.

Biztositja az intézményen beliili informéciddramlast.

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

A statisztika szémdra Osszesiti a mulasztasi naplék adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet a gyermekek étkezésérol.

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

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri €s felel6sként koordindlja az intézményben folyé gyermekvédelmi
munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellen6rzi, és a hidnyossdgokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.




3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

¢ Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolési iitemtervet.

» Elkésziti a dolgozék munkabeosztisat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.

* Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkéjat.

* Megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését, s errdl tijékoztatja a vezetst.

» Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

e A dolgozék munkavégzése sordn tapasztait kozérdekii — pozitiv, illetve negativ —
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

¢ Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasdra, a keresetkiegészités elosztasira.

¢ Segiti a pilyakezdd, illetve az 4j kolléga beilleszkedését.

* A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartasit, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozd térvényes felelGsségre vonasat.

¢ Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasét, annak megtartasat.

4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

e A vezetd hosszabb tévolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szadmadra sziikséges kiilénbozo eszkozok vasarlasaban.

¢ Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felgjitasokra, beszerzésekre.

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

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

A szabadsag
felhasznalasaval
€s a hianyzassal

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elott
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadségat az adott
évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.

kapcsolatos Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egy€b komoly indok) a
szabalyok: munkaidd megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetSnek.
Vezet6helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszer(i és
térvényes miikddtetéséért. Segiti és tamogatja a vezet6 munkajat, a
Elvarhat6 gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe
magatartasi véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
kovetelmények: | Tiszteletben tartja a kizarolagosan az intézményvezet kompetencidjaba
tartozé feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztés,
jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).
Onképzéssel sk . . e
P A szakmai fejlodést segit6 folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald
kapcsolatos .. iy . . . . .
L, részvétel, hétévenként 120 oraban. A vezetdi szakvizsga megszerzése,
elvarasok:
D Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartisaban. A vezetd
Hataskore:

hosszan tartd tavollétében teljes kord intézkedésre jogosult.

Feleldssége:

Az ¢voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel$ mikodtetése.




Kapcsolatok:

i Az intézményvezetd

felettese: v

Kézvetlen . , . -
. A vezetdt kivéve az dvoda valamennyi dolgozdja.

beosztottja(i):

Kd&zvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az ¢vodavezetdvel (szakmai,
gazdasagi témakban), tovdbba valamennyi pedagdgussal €s a pedagdgiai
Kapcsolattartdsi | munkat segité dajkakkal. Indokolt esetben a vezetével tavollétében
kételezettsége: telefonon tartja a kapcsolatot.

Az dvodai sziil6i kozosséggel (SZMK)

Feladata az informécidaramias biztositasa a sziibk, a nevelotestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a
Kéznevelési informacids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Informacio-
szolgaltatasi Feladata a palyazati kiirasok kdvetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente
kotelezettsége: frissiti a kézzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell
arra, hogy személyisegi jogokat ne sértsen meg,.

Tavoliéte esetén 6t

. Az dvodavezetd, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt személy
helyettesiti:

O helyettesitheti: | Az 6vodavezetét.

Hatélyos: 2021. 09. 01-jét8] (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2023. 08. 31-ig

ZAaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellditni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkdr gyakorldja




Nyilatkozat

.»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintet§jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,
eszk&zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!™

munkavéllalé



A pedagégiai asszisztens munkakori leirdasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterldnc Ovoda OM: 201096

Szekhelye:

5071 Besenyszdg, Vasvarn P. 1t 4.

Munkavégzés
helye:

Munk4ltatéi jogkdr
gyakorléja:

Ovodavezetd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagégiai asszisztens
Kinevezdje: Az 6vodavezetd
A kinevezés Hatarozatlan iddre, vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a
idétartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-szama: 3413
Munkaideje: 40 6ra / hét (az ebédid6 napi 20 perc, a munkaidébe nem szamit bele)
Munkavégzés
helye épiileten Csoportszobak, gyermekoltozék, mosdok
beliil:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas ko gyerekek testi-lelki-
A munkakér célja: | szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az d6vodapedagdgus
munkajanak segitése.
Munkavégzéshez | érettségi
szikséges

(végzettség,

OKJ-s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kotelez)




ismeret, egyéb):

A pedagbgiai asszisztens aitaldnos pedagbgiai asszisztensi feladatai

Feladatai, fébb , , . yos
tevékenyséeeinek keretében dtveszi, atadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozdtél, a
felsorol:sa:g pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi

eseményekrol.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rdbizott gyermekek testi épségének megoOrzéséért.

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

Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkddési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evieszkézok haszndlata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az dvodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, iranyitisaval miksdjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel a
szakemberek €s az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hétranyos helyzetl gyermek felzarkézasat segitse eld.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvaldsitisukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Miikddjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitdsiban.,

Tartsa be a balesetvédelmi el6irasokat, miikodjon kozre a veszélyhelyzetek feltarasaban és
elharitasaban, a szilil6 — és szilkség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltdsdgat és jogait
maradektalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyl nevelési programot és az éves pedagbgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekintse.

A szervezeti €s mikdodési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziil0i értekezleteken, jatszédélutdnokon.

Milk§djén kdzre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvet6 elsdsegélynyijtdst, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét,
Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdindulasokra, stb. kisérje el a
gyermekeket.

Ellenérizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasigat.

Léssa el az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviilli szabadid6s programjainak
szervezeésében, el6készitésében (terem berendezése, eszk6zk, anyagok el6készitése stb.).
Esetenként (pl. {igyeleti id&ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jatek,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérél.




Altalinos szabalyok:

e Az Ovoddban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész éllapotban rendeikezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egeszségiigyi

szabalyokat.

e A gyermekek felnitt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! A pedagodgiai asszisztens
tevékenységét az Ovodai élet fejlesztd és iskola-el6készité idészakaban kizarélag ovénd
jelenlétében, kdzelében végezheti.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elirasnak megfeleléen nem lehet

dohdnyozni.

A szabadsag
felhasznaldsaval
és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsigolasi tervet készit thjékoztaté jelleggel. Felettesével a
szabadsdg kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsdgét az adott évben kell felhasznalni, esetieges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szabadsdgat iehetbleg ne a szorgalmi 1d6 alatt
vegye ki, ilyenkor csak néhdny nap kiadasara van lehetéség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidb megkezdése el6tt minimum két 6rdval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhat6
magatartsi
kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozOsségi egylittmiikddés
normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoportto] valé eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Gyermekek kozott mem hasznalhat telefont, maganiigyben, a déli
id6szakban, amikor a két 6vénd jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a
nevelémunka zavarisa nélkil beszélhet.

Kulturdlt  megjelenésével,  magatartdsdval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az événdk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a
megfeleld modszereket a gyermekekkel] valé helyes kommunikécidjahoz.
Ismerkedjen a pedagbgiai munkaval foglalkozé szakkonyvekkel. Végezze
el a pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:

A feligyelete ala tartozdé gyermekek gondozésa, kisérése, jatékdnak
fejlesztése.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobidban
elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkdzokért leltdr
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.




Az ¢voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapesolatos hivatali
titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:
i Az intézményvezetd
felettese: b7
s A gyermek érdekében mikddjén egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
Egyiittmiik&désre o . . i ! g y . . " .
. csoportjahoz tartozd dvondvel, dajkaval és a fejlesztépedagdgussal,
kételes: 1y By
tovdbba a sziilékkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetSjével, kozvetlen felettesével €s a nevelbtestiilet
kotelezettsége: tagjaival.
Ha a gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
) tovabbitania kell az 6vdné, illetve a felettese felé.
Informacié-
szolgaltatdsi Gyermekrél tajékoztatast csak az Gvondvel torténd egyeztetés utan adhat.
kotelezettsége:

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Gt
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kézvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2021. 09.

Zaro rendelkezés:

01-161 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2023. 08. 31-ig

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

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltato

fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorldja



Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!™

munkavéllald



Munkaltaté:

A dajka munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda OM: 201096

Szekhelye:

5071 Besenyszdg, Vasviri P. ut 4.

Munkavégzes
helye:

Munkaltatoé:
jogkért gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Dajka / Konyhas dajka

Kinevezgje: Az dvodavezetd

A kinevezés

Hatérozatlan idére vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

idotartama:

FEOR-szama: 5221

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

Munkavégzés

helye épiileten Csoportszobak, gyermek§ltézok, mosdok, konyha

beliil:
Az ¢vodas kori gyermekek gondozasa, 6vonéi iranyitassal. A gyermekek

A munkakdr célja; | Szikebb és tigabb komyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és
a HACCP eldirasainak megfeleléen. Az o6vodisok étkeztetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavegzéshez | minimum 8 4ltaldnos

megszerzett dajkaképzé tanfolyam

végzettség:

Feladatai, fébb Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segit megvaldsitani az intézmény




tevékenységeinek |pedagégiai célkitiizéseit.
felsorolasa: Gondoskodik az 6voda tisztasagardl.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendékben.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

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

Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséert.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos nevelémunkéjaban.

Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitisahoz, személyes példajan keresztiil is (k&szdnés, kérem—kdszondm, tlirelmes és
udvarias kommunikéci6).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd ovodapedagdgus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznédlatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat, pl.:
6ltézk6dés sorrendje, ruhdk osszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikédja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elhéritani, megelézni, jelezni.

A tisztitdszereket elkiildnitve, biztonsagos, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Délelétt az dvond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.).
Alvasid@ben a takaritdsi munkék utdn tartézkodhat a csoportszobdban.

Kisér6ként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini
foglaikozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az o6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd €s az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell6ztetést.
A megbetegedett, lazas, elkilldnitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6 meg nem érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh3jat beleteszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléiriasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigonian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazédsa, étel
elfogyasztasara valb kényszerités, levegdztetés és étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt felugyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az lt6zbre és a mosdora is.

Gyermekekre val6 6nallé vigyazasra csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen irdnyd
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vénd rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja rad a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek
érdekében, kitelezo jelleggel jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mukodésével Osszefliggd belsé problémak, az évoda szempontjabol beliigynek
szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tijékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
4vondiéhez vagy az intézmény vezetdjchez, tdvollétében a helyetteshez.




2. A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teenddk:

3.
alkalmazottat helyettesiteni kell)

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellitja a csoportszoba és a
hozz4 tartozé 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az
egészségligyi elbirasoknak megfelelen.

Az intéezmény egyéb terilleteit (bejdrat, folyoso, irodédk, fejlesztészoba, sdszoba,
toraszoba, feln6tt WC-k, mosokonyha stb.) a tébbi dajkaval kdzdsen, a vezetd 4ltal
készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiiiteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban} kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempek, csévek,
ablakok, ajték lemosasit. Amennyiben indokolt, a kiloénbszé részfeladatokat (pl.:
ajtdmosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitdsa, megvarrdsa (fliggbnydk, kopenyek,
torillkozok, teritdk, babaruhdk stb.).

Negyhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiljének le- és felhizéasardl. Jarvanyos
iddszakban, fert6zsttség idején az §vond/ sziild kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetbagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat dgyéba fekiidjén.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, valamint azokat az id8szakos feladatokat,
amivel még az intézményvezeté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék: (abban az esetben, ha a konyhai kisegito

Az ételszallitotd] atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP-elbirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden
togziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra
kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyz&kényvet, mint tant, alirja.
Az atvett éieleket az ell. szabédlyoknak megfelelé mddon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztis eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd
kiadagolja.
Télalds utan ételmintat vesz. Az ételmintds tasakokat feliratozva, ditumozva, alairva 72
oOran at az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.
Az étkezteteés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evéeszkozoket, poharakat dsszegyijti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:
— fehér edények mosogatasa hirom fazisban:

< elbtisztitas utan,

% elsé fazis = zsiroldas — méasodik = fertdtlenités — harmadik = &blités,

% szaritas
— fekete edények mosogatasa a kijel6lt mosogatoban
— zdldségek, gytimdlesék mosogatasa a kijel6lt mosogatoban
Mosogatds utdn valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kisirolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzdket naponta fert6tleniti aztatassal vagy kif§zéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a mikrohulldmu siit6, a hiitégépek és a gaztlizhely
tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evéeszk5zok, mitanyag bégrék intenziv tisztitdsat.
A nagytakarilas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csOvezeték, fiitGtest lemosdsat is
elvégzi.




4. Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

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

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg munkéra kész 4llapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcords munkaidében.
A munka térvénykonyvének eldirdsa alapjin ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszdlitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetbi engedélyével lehet.

Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfeleloen tilos a
dohanyzas! Egyszerre csak egy ember mehet ki rovid iddre az intézmény elé dohdnyozni,
annak érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen 1dd alatt is zokkendmentes és folyamatos
legyen a munka elldtdsa! Lancdohdnyzas 6voddban nem tolerdlhatd, ezért maponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl valo kiesést jelent),
amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs rad sziiksége az 6véndnek. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasard] felelossége
tudataban gondoskodik.

Az dvoda zdrasakor meggy6zddik amrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdalyokat.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Tevékenységét kizarolag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magadra hagyjak, nem vonhato
felelosségre!

A

Eves szabadsagoldsi terv készitése ajanlott. Felettesével a szabadsig
szabadsag | kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

felhasznalasaval |Szabadsagit az adott évben kell felhasznalnia. Szabadsagat lehetbleg ne a

és a hidnyzdssal | szorgalmi id6 alatt vegye ki.

kapcsolatos A munkéltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl

szabalyok: megszakithatja, a munkaval toltétt idd a szabadsdgba nem szamit bele.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek.
A gyermekekkel baratsagos és kedves, a szililok irdnyaba egylittérzd,
odafigyeld, egylittmik6d6 magatartdssal rendelkezik. Tisztdban van a

Elvarhatd gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kozott

magatartési sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerilja a massagot. Ovodai

kovetelmények: |munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat

mutat kulturdlt viselkedésével, o6ltozkddésével, Onmaga tisztasagaval,
gondozottsdgaval, apoltsdgival. Viselkedésével és beszédkultirdjaval
értékeket kozvetit, képvisel a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Kételességei: Tudéasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartdsa.




J6 munkahelyi 1égkér alakitasa.
Az  6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak  megismerése,
megvaldsitasanak segitése.

Onképzéssel . . , . L .
aE Erdeklédjon az 6vénék szakmai tevékenysége irdnt, sajtitsa el a
kapcsolatos . , s tas
. megfelelé modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikécidjahoz.
elvarasok: ]
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hataskore: A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, az dvoda hézirendjének
betartatisa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tdrgyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkdzdkért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének
Felelgssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az §voda milkodésével, a nevelbtestilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csalddi kdrilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen
Az dvodavezelf és az altala kijeldlt dvodapedagbgus
felettese: e e
E‘gyijttmukﬁdesre A pyermek érdekében miikodjén egyiitt munkatarsaival. Kiiléndsen a
kételes: csoportjahoz tartozd dvondkkel €s a sziilokkel.
Kapesolattartdsi | 4, intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut, azt
Informacié- tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
szolgaltatasi tajékoztatast nem adhat.
kételezettsége:

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

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az dvodavezetd altal kijelslt dajka

O helyettesitheti:

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2021. 09. 01-t6]1 (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2023. 08. 31-ig

Zaro rendelkezés:

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




A munkakéri leirds modositasanak jogat a korillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat,
eszkodzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!™

munkavallald




2. sz. melléklet

Munkaruha Szabalyzat

1. Munkaruha juttatas
1.1. Szabalyozisi hattér

A 2012. évi. térvény a munkatSrvénykonyvérél 51. § (1), valamint a 1992, évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasaré]l szold térvény szocidlis juttatds korét a 79. § (2) és (3)
bekezdése szabdlyozza.

Ha a munka a ruhdzat nagymértékit szennyezO6désével vagy elhasznalodasaval jar, a
munkaltaté a kozalkalmazottnak munkaruhét, ha pedig a munka jellege megkivanija,
formaruhat adhat.

A munka- és formaruha juttatisra jogosité munkakéroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi
id6ket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés hidnyaban a munkaltatd, az
intézmény SZMSZ mellékletében (jelen szabdlyzat) dllapitja meg.

A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata, melynek elszdmolasa utélagosan torténik
a meghatarozott id6épontig. A munkaruha tisztitisa és rendben tartdsa a kozalkalmazott

kotelessége.

A juttatasi idé eltelte utan a munka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonidba megy at.
Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id§ letelte el6tt megszinik, a szabalyzat
rendelkezései irdnyaddak a visszaszolgiltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd
megvaltis tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltaté munkaruhét biztosit az altala foglalkoztatott,
meghatarozott munkakdrben dolgozd, munkavallaléik szamadra.

1.2. A juttatast igénybe vevik kire

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevk korét és a kihordasi id6t az alabbi tablazat
tartalmazza:

Munkakér Munkaruha/védéruha Kihordasi id6

1 par munkapapucs/gydgypapucs
1 par edzbcipd

Ovodapedagédgus/ovodavezets/ | 2 kdpeny vagy nadrag + pdlo/tunika 1év

pedagogiai asszisztens puléver
sport ruhézat, melegité
bluz, szoknya
1 par munkacipé/edzécipé vagy 1 par
papucs/gydgypapucs
Dajka sport ruhdzat, melegitd

2 szines k&peny vagy nadrig + 1év
p6lé/tunika
t db fehér kopeny és 1 db fityula




(talalashoz, étkeztetéshez)

1 pér csuszdsmentes munkacipd
Konyhai dolgoz6 2 fehér nadrag 2 fehér p6léd 1 év
1 db fityula

1 db vizallo kotény

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

3. Egyéb szabalyok

Az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara kotelezd az esztétikai és munkavédelmi
szempontoknak megfelelé munka- és védéruha viselete.

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbél a kihordasi idoén beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatds Osszegének idéarinyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd részére
(kivéve méltanylast érdemld koériilmény esetén).

Munka- és védbruha juttatds nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat hénapig
betegdlloméanyban 1évé munkavéllalénak, illetve aki felmentési idejét t61ti.

Az intézmény déltal meghatérozott keretsszegb6l kizarélag munkaruha és munkacipd
vasarolhatd, figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat. (kopeny, tunika/péld, nadrag,
munkacipd, gyogycipd/gydgypapucs). A pedagdgiai programunkban az egészséges ¢letméddra
nevelés kiemelt nevelési teriilet. Ennek megvalésitésdhoz a szabad levegdn valé tartdzkodast
(kirandulds, séta, udvari jaték, stb.) preferaljuk télen-nyaron, melyhez sziikséges edzdcipd,
sportos ruhdzat viselése.

A munkaruhaként hasznélatos intézményi logdval elldtott polok az intézmény munkatervében
eldirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kiviili, pedagdgiai
programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény mélté képviseletét is biztositjak.

A vasarlasnal a kiallitott szamlanak a kdvetkez6t kell tartalmaznia:

]. Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda, 5071 Besenyszog, Vasvéri P4l 1t 4.
Addszam: 15577977-2-16

2. Vdasarolt munka- vagy védéruha megnevezése

3. Vamtarifaszam (VTSZ)}

4. Forgalmi adé mértéke

5. Az intézmény vezetdjének igazoldsa a vasirlasrol

6. Munka- vagy védbruha atvételének igazolasa a dolgoz6 részérdl.

A munkaruha- és védéruha juttatdsra, évente a kdltségvetésben meghatarozott és jovahagyott
bsszeg 4ll rendelkezésre. Amennyiben a munkavallalé a biztositott dsszeget meghaladé értéki
munkaruhat vasarol, a kiillénbozetet maga fizeti.

4. Ziro6 rendelkezések



Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Munkaruha Szab4lyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljék, a hatdlybalépés napjdval egyidejlileg. A Munkaruha juttatis szabalyzata a fenntarté
jovahagyasat kovetden valik hatilyossa.

2,

/ j Esztu

Ervényes: 2021. szeptember 01-t6] v1sszavona51g

5. Megismerési nyilatkozat

A Munkaruha Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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3. sz. melléklet

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda
OM: 201096

Panaszkezelési Szabalyzat

2021.
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Bevezetés

Az intézménnye]l kapcsolatban allo gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban &ll6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

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

A panasz jogossdgat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetGsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsdval kapesolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltats nyujtasa és az
intézményl partnereink igényeinek magas szinti kielégitése.

A Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda nagy hangstlyt fektet jé hirevére, az intézmény
partnereinek elégedettségére.

Hitvallasunk:

Kiemelten téreksziink arra, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémék
megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizardsaval keriiljenek
végrehajtdsra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mads eljaras hatalya ala. A panasz javaslattételt is
tartalmazhat.



1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének maédja
A partner a panaszénak kétféle bejelentési modja:

e Széban, személyesen
o Irasban (személyes 4tadassal, postai, vagy elektronikus modon}

Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmények dvodapedagogusainak fogadddrain
nyilik lehetdség, feladatellatasi helyenként eltérd, elére egyeztetett idépontban.

Postai uton az 5071 Besenyszog, Vasvari p. it 4. levelezési cimen.

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

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgélatat
az eljarésra jogosult melldzheti!

1.2. A panasz fogadisa
A panaszt fogadhatja:
* $vodapedagbgus

* intézményvezetd
+ akire a panasz vonatkozik

A panaszkezelés fokozatai:

o konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
e Gvodapedagdgushoz fordulnak

e intézményvezetfhdz fordul a panasztevé

¢ fenntartd bevonasa

1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasinak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hatdskdrében
kisérletet tesz a panasz okdnak elhdritdsara, a probléma megnyugtatd lezdrdsara, amennyiben
ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elhdritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tdjékoztatni kell az
intézmény vezetését.

A panasz jogossigat, az okédval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossdga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivalté probléménak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgélni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.



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

Az eljaras az érintett felek kozds helyzetelemzésére épiil, és csak a legsziikségesebb esetben
von be kiils6 szerepl6t a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgalast folytaté személy(ek) a rendelkezésre 4116 informécidk alapjan a valdsdgos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrél megallapitisra keril, hogy nem jogos, azt a panaszkezel6
személynek kozélnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy valaszadasaval egyidejlileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyujtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésrdl és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

Panaszkezelési hataridok:

e A panasz kivizsgaldsanak idétartama, a panasz beérkezését6l szamitott S munkanapon
beliil meg kell, hogy térténjen.

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

» Jogos panasz rendezését és a partner tajekoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

+ Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgilasa, a
panaszost tdjékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil, hogy
tigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idépontjarél.

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges viltozatai:

» panasz elfogadasa
¢ panasz részbeni elfogadasa
e panasz elutasitisa

Amennyiben minden informaci¢ rendelkezésre 4ll, a vizsgdlati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A déntéshozatalt kdveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irasos formaban.

2.2. Jogorvoslati lehetdségek

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.



3. Panasznyilvintartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentaldsa

A szobeli, helyben rendezett panaszokr6l nem kell jegyzékényvet felvenni, azonban ha a
szébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésr6l emlékeztetét kell imi —
problémaleiras.

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban régziteni kell (hitelesitett
egyeztetések, megallapodésok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érintett felek alairasaikkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén
annak jegyzdkonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

A dokumentumok megdrzési ideje 5 év.

3.2. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrél az intézményvezets ,, Panaszkezelési nyilvantartast” kioteles vezetni, melynek
a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

* A panasztétel idépontja, médja

* A panasztevd neve

» A panasz leirdsa

¢ A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

e A panasz kivizsgilasanak médja, eredménye

e Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

o Az intézkedés végrehajtisaért felelds személy nevét

e A panasztev( tdjékoztatasanak idépontja

o Ha a t4jékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma

o Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tijékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyz6konyv, indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el

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

3.3. Panaszkezelési nyilvintarté lap



Panaszkezelési nyilvantartoé lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak mdédja (a megfelels aldhtzando)
szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott level/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvevd Neve: Beosztasa:

Kivizsgalas maodja: Kivizsgalas eredménye:

Szikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért €s intézkedésért felelds|Panasztevd  tdjékoztatdsinak  idOpontja,
személy neve: modja:




4. Egyéb rendelkezések

A szabdlyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabalyzat a Besenyszdgi Eszterlanc Ovoda valamennyi partnierére, szervezeti egységére,
alkalmazottjara kiterjed.

A szabdlyzat elérhetisége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a feladatellatasi helyein, a falidjsdgon és
weblapon is elérhetdvé, illetve kdzzéteszi.

A szabalyzat hatalyba lépése:
Jelen szabalyzat 2021. év szeptember honap 01. napjatél] hatalyos.

! T .

ovodavezetd




