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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl (Paétv.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelelGségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
veédelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belso
ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

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

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok
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1. A SZERVEZETI ES
MUKODEST SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belso rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozonorma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat az
1. sz. fiiggelék tartalmazza.

AZ SZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben. Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
jogszerli, zavartalan, demokratikus miikddésének rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai, illetve szakmai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer, tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis ¢és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK KORE
e Pedagobgiai program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

AZ SZMSZ HATALYA

Személyi hatilya:

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi neveltjére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
terliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak
ki.

Teriileti hatalya:

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova,
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2022. szeptember 1-jén jovahagyott
SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként torténik, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasat
kezdeményezheti a nevel6testiilet és a fenntarto.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogalldsat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap-
¢s ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok
feletti rendelkezési jogosultsagokat az Alapité Okirat és mas fenntartéi, tovabba miikodtetdi
dokumentumok hatarozzak meg.

A koznevelési intézmény neve: Pécel Varos Ovodai
A koznevelési intézmény székhelye: 2119 Pécel, Pet6fi u. 1/b

A koznevelési intézmény tagintézményei:

Tagintézmény megnevezése A tagintézmény cime

Pécel Véros Ovodai Szivarvany Tagdvodaja 2119  Pécel, Szent Imre krt. 13.

N | —

Pécel Véaros Ovodai Gesztenyés Tagovodaja 2119  Pécel, Isaszegi ut 3.

A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPITASA
datuma: 2007. augusztus 1.

A jelenleg hatalyos alapito okirat szama:

0/186-14/2023.

Az Alapitd Okiratot Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 332/2023. (XI. 30.) Kt.
hatarozataval hagyta jova.

A koznevelési intézmény alapitasiara, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése székhelye
Pécel Varos Onkormanyzata | 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

A koznevelési intézmény jogelod koltségvetési szerve:

megnevezeése székhelye
1 | Pécel Varos Ovodai 2119 Pécel, Petofi u. 1/b

A koznevelési intézmény iranyité szervének/feliigyeleti szerve:

megnevezese székhelye

Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviselo- | 2119 Pécel, Kossuth tér 1.
testiilete

A koznevelési intézmény kozfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. évi torvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja, valamint a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC térvény 8. §-a szerinti dvodai ellatas.

A koznevelési intézmény 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

| | Szakagazat szima | Szakagazat megnevezése




| 1. | 851020 | Ovodai nevelés |

A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az dvodai nevelés, mely a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd neveléshez
sziikséges, teljes Ovodai életet magaban foglalo tevékenységek keretében zajlik. A jogszabalyban
meghatarozott életkortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig a gyermek gondozasa,
napkozbeni ellatdsa, nevelése, ezen keresztiil a gyermekek felkészitése az iskolai tanulmanyaik
megkezdésére. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, — a telepiilésen — a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam | Kormanyzati funkciéo megnevezése

1. | 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

2. | 041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

3. | 041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgald tdmogatas
(kozhasznu kolcsonzo részére)

4. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto,
a teljes ovodai ¢letet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek
napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magaban
foglald 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutatd: o6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
1étszama targyév oktober 1-jén (f6)

5. | 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek o6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A szakért6i és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye alapjan a
koznevelési intézmény ellatja — a tobbi gyerekkel egyiitt
integraltan nevelhet6 — enyhe testi (mozgasszervi), érzékszervi
(gyengén latd, nagyothalld), értelmi, beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén a halmozottan
fogyatékos, az autizmus spektrumzavarral kiizd6, a megismerd
funkciok  vagy a  viselkedés  fejlodésének  tartos
rendellenességével kiizd6 sajatos nevelési igényl gyerekeket.
Tovabbi feladata a beszédfejlesztés, a beszédjavitas, a nyelvi
kommunikécids zavarok javitasa a logopédiai foglalkozasokon,
valamint a diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia megelozése. A
koznevelési intézmény biztositja — jogszabalyban rogzitett
feltételek megléte esetén — az integracidos pedagdgiai rendszer
ovodai fejlesztd programjat, valamint a tehetséggondozast.

6. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

7. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

8. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

9. |104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

10. | 107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok




A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI KORE:
A koznevelési intézmény miikddési teriilete: Pécel Varos kozigazgatasi teriilete

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felsoé hatara:
A koznevelési intézmény vallalkozasi -és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koznevelési intézmény vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje (igazgatdja) a pedagdgusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény értelmében hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezetd, akit
Pécel Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete palydzat Gtjan biz meg a magasabb vezetdi
feladatok ellatasaval. A vezetdi megbizas 6t évig terjedd hatarozott idére szol.

A koltségvetési szerv vezetOje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koznevelési intézmény alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LI torvény

a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol sz6lo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

2. munkaviszony a Munka torvénykonyveérol szold 2012. évi 1.
torvény

3. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi
V. torvény

A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE:
Lasd: 1. sz. fliggelék szerinti dbra

A koznevelési intézmény fenntartéjanak

megnevezese székhelye

Pécel Varos Onkormanyzata 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

A koznevelési intézmény
> tipusa: 6voda; az Nkt. 21. § (3) bekezdésének c) pontja szerint
» alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés: az Nkt. 21. § (3)
bekezdésének e) pontja szerint
» gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: 0Onalld koltségvetéssel rendelkezik, azonban
Onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervként, pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait a Pécel Polgarmesteri Hivatal latja el.

A koznevelési intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime
1. Pécel Varos Ovodai Szivarvany Tagévodaja | 2119 Pécel, Szent Imre krt. 13.
2. Pécel Varos Ovodai Gesztenyés Tagévodaja | 2119 Pécel, Isaszegi 1t 3.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
A koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bekezdésének f) pontja szerint:

Tagintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
Székhelyén 175 16




1. Pécel Varos Ovodai Szivarvany Tagévodaja | 99 f6

2. Pécel Varos Ovodai Gesztenyés Tagovodaja | 91 £6

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bekezdésének j) pontja szerint

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti | az
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga | ingatlan
szama alapteriilete | vagy a vagyon | funkcidja,
(m2) hasznalati joga célja
1. | 2119 Pécel, Pet6fiu. 1/b 2294/7 878,36m> hasznalat ovoda
2119 Pécel, Szent Imre krt. | 1013 420m? hasznalat ovoda
13.
3. | 2119 Pécel, Isaszegi ut 3. 326 282m? hasznélat ovoda
A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS

KULONLEGES ELOIRASOK

A koznevelési intézmény Pécel Varos Onkormanyzata altal biztositott fenntartasi, miikodési koltségek
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, mukodési koltségeket az évente
osszedllitott, Pécel Varos Onkormanyzata altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatérozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
Péceli Polgarmesteri Hivatal Ado- és Pénziigyi Irodéja, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor
hatalyos egyiittmikodési megallapodas (a megallapodas iktatoszama: KI1/21/2022) alapjan kell
elvégezni.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol Gnalldan miikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell
a szakmai ¢és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakdban meg kell hatarozni:

o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék

kiadasokat
® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet
® mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjan: az igazgatd tavolléte/akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek jogosultak
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, pénziigyi, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar
kezelésére.

Elviaras a jogosult (vagy a fenntarté altal meghatarozott személy) munkajaval szemben:

e Az intézmény igazgatdja ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Ado- és Pénziigyi Iroda vezetdje vagy helyettese jogosult. Ellenjegyzési
jogéval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszeril, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell az
intézményre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi titemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zbdnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezett eliranyzat



o az adott eléiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetoséget

ad-e a szdban forgd kotelezettségvallalasra

o a Kkotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
OsszeegyeztethetOk-e az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyz0 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: megrendeldk,
szerz6dések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Pécel Véaros Onkorményzatinak meghatalmazéasaval a Péceli Polgarmesteri Hivatal Ado- és Pénziigyi
Irodéjaval valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e aszemélyi juttatasokat,

a munkaadot terhel6 jarulékokat,

a dologi jellegli kiadasokat,

az dnkormanyzat altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

a felhalmozasi kiadasokat,

a mikodési bevételeket,

az altalanos forgalmi ado bevételt,

a tamogatas éves 0sszegeét,

e azintézmény létszamkeretét.

A fenti elGiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Péceli Polgarmesteri Hivatal Ado- és Pénziigyi Irodaja részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatdja, vagy az altala felhatalmazott személy

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és
a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elGirdnyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését,
o a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi

O

O

meghatarozott el6iranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettsegvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat teljesités igazolja,
kifizetésiikrdl intézkedik,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtimasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat,

az Ado- és Pénziigyi Irodaval kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek
kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Tagdvodakkal és az
Ado- és Pénziigyi Iroda munkatarsaval,

az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a Tagovodak részére,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az 6vodatitkar/irodai asszisztens gazdalkodassal osszefiiggé feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi.



* A szakmai feladatellatast szolgalé eszkézok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek, irodaszerek,
folyoirat stb. beszerzéseit intézi.

* A beszerzésekhez sziikséges iratokat — Osszeghatartol fliggben a beszerzési engedély
okiratot/megrendeloket — elokésziti.

* Részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban.
A személyi hasznélatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

* Nyilvantartast vezet az étkezést igénybe vevék szémérol, a kedvezményezettekr6l a mindenkor
érvényes elbirasok alapjan, és az igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgaté felé tovabbitja a
kedvezmény felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hataridére.

A felijitasi tevékenységek bonyolitasa |

Az éves koltségvetés elkészitésekor a fenntartéval egyeztetett litemezés szerint keriil az éves felujitasi
munkak anyagi fedezete tervezésre. A munkék kivitelezése a nyari idészakban keriil lebonyolitasra.

A koltségvetés végrehajtasira szolgilo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koznevelési intézmény szamlaszdama: 10400494-50526555-80771000
* aszamlavezetd pénzintézet neve: K&H bank
* aszamlavezetd pénzintézet cime: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.

A kdznevelési intézmény adészdma: 16936696-1-13

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszi bélyegzd: Az évoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az évoda
neve, cime
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Pe’lcef Vdros Ovodainak
Szwarvény Tago’vodéja
2119 Pécel, Szt Imre Krt, 13.

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi és munkaltatéi Jjogokkal &sszefliggd jogkdre az igazgaténak
van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az intézményi bélyegz8k hasznélatira a kdvetkezd beosztéasban dolgozék jogosultak: az igazgaté, a
székhely o6voda vezet§je/igazgatohelyettes, az altalanos igazgatohelyettes és a tagintézmény-
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igazgatok; a vezetO tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben, €és az ligyviteli dolgozo a
munkakori leirasaban szereplé tigyekben. A tagovodak bélyegzoi az intézménybdl tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhaték. Kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok. Zarva tartasuk
kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eléirasokat az adat- és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban dnalldan dont
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem wutal mas hatdskdrbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézményt az igazgato iranyitja, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezetd. Munkajat
a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az o6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik, vezetdi megbizasa
legfeljebb 6t évig terjed6 hatarozott idére szol. Feladatait az igazgatohelyettesek kdzremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

e vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is (Isd. fliggelék szervezeti abra).
A dolgozok és a vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasnak
kell tartalmaznia.

A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETOI ES FELADATKORUK

A koznevelési intézmény igazgatdja felelos az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, az
¢ésszerli €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly éaltal meghatarozott munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati jogszabalyai ¢€s
munkaltatoja hatarozza meg. Az intézmény igazgatdja nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett
vezetd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. A vezetdéi megbizas legfeljebb Gt évig terjedd
hatarozott idére szol. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels6é szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idOtartamra
torténik, visszavondsig érvényes.

A 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos igazgatohelyettes latja el.

Az igazgato kozvetleniil és felel0sen iranyitja az igazgatohelyetteseket, illetve a tagovodak igazgatoit.
Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetokdn keresztiil az ovoda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.
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Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat Pecel Varos Onkormanyzata, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat Pécel Varos Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Az intézmény igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e anevelbtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlasa,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa a sziildi kozosséggel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése.

Az intézmény igazgatéjaval szembeni dltalanos elvarasok

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd

kornyezetét, a folyamatban 16vo és varhato valtozasokat.

o Szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

o A pedagdgiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
jovokeéppel.

e Reagaljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

AZ INTEZMENY IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOGA ES HATASKORE

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa
a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas
dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hatdskorébe nem utal

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii alairasa a vezetd
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

AZ INTEZMENY IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1)-(2) bekezdéseiben meghatarozottakon tal felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért
e az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfelel ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

az ovoda szakszert, torvényes mikodtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
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az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

az intézmény nevelotestiileteinek iranyitasaért

a tagintézmény- igazgatok iranyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellen6rzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért —
igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan

a nevelotestiiletek jogkdrébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerd, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében
sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek dsszeallitasaért, ellendrzéséért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért Pécel Varos Onkorményzata felé

a sziiloi szervezettel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervvel (kdzalkalmazotti tanacs) valo
egyiittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésének biztositasaért az igazgatohelyettesekkel/ tagintézmény-igazgatokkal
egyiitt

a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelent0s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarma (az
intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartdé egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell)

az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhatd — feladatok ellatasaért

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért

a pedagdgus mindsitdvizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
miukodtetéséért

a tanfelligyeleti ellenérzés tovabba a mindsitOvizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfelligyeleti ellenérzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért

az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai timogatd rendszerben a mesterjelszo-kezel
rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitéséért

kockazatkezelésért

a HACCP rendszer miikddtetéséért

a koznevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez (KIR) kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének (KIRA) mukddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasaért
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e az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért
e apedagogusetika normdinak betartasaért és betartatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja
irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegziéjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatdszdma
az ligyintézd neve
az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

e intézményegység megnevezése
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

e azesetleges hivatkozasi szam

o amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzovel
hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény igazgatdja killon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézonek és vezetonek is.

Az intézmény igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e ahelyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések

iratait,
e (Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az elbiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggylési képviselok megkeresésével 6sszefliggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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AZ

IGAZGATOHELYETTESEK ES A TAGINTEZMENY-IGAZGATOK FELADAT- ES

HATASKORE:

e asziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmikodés

e anevelbtestiilet vezetése

e anevelé-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése ¢s ellendrzése

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése

Az intézmény képviselGjeként torténé eljaras rendje

Az intézmény igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

o Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosultak az egyes vezetdk az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagintézmény pedagdgusainak kiilsé tanfelligyeleti ellendrzése ¢és mindsitése elvégzésében a
tagintézmény-igazgatd feladata a szakmai kozremiikodés: az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezelé rendszer segitségével a pedagdgus kotelezo
mindsitd vizsgaja, illetve mindsitd eljarasa idopontjanak rogzitése.

Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzését az altalanos
igazgatohelyettesre/tagintézmény-igazgatokra,
minden nevelési év kezdetén a munkaterv alapjan aktualizalt munkakori leirasok elkészitését,
a feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzését az igazgatohelyettesekre/tagintézmény-
igazgatokra,
az éves ovodai munkatervben erre kijeldlt pedagogus szamara az allami, nemzeti és 6vodai
innepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat,
az Ovodatitkar/irodai asszisztens szamara a KIR-ben az elektronikus adatkézléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését,
az igazgatOhelyettesek és tagintézmény-igazgatok szamara a neveld-oktatd munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontést, reagalast igényld vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

o aziigyeleti rend megszervezésének,

o a pedagdgus munkabdl vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek a

meghatarozasat,

az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok szamara ¢s a szakmai munkakozosség-
vezetoknek a pedagodgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat,
az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgatok szdmara a gyermek- és ifjusagvédelmi
munka helyi iranyitasat,
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdégus szamara a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatok koordinalasat,
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a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitével,

a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat,

az igazgatOhelyettesek és tagintézmény-igazgatok szamara a nem pedagdgus munkakorben
dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti dontéseket,

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szo6lo intézményi
beszamold vonatkozo részének elkészitését,

az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozdsségek vezetdire az adott szakmai
terlileten a megbizas idGtartama alatt,

az igazgatOhelyettesek ¢és tagintézmény-igazgatok szadmara a helyszini neveldtestiileti
értekezletek, megtartasat,

az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok szamara az intézmény szakmai képviseletét
abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit,

a tagintézmény-igazgatok szamara a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben,

az igazgatohelyettesek szamara a szabadsagok beosztasat, helyettesitések elrendelését, a helyi
tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a tagintézményben dolgozdk teljesitményének
értékelését,

az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgatok szamara a tagintézményre vonatkozod
gyermekek ligyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden,

az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgatok szamara a tanfeliigyeleti ellenOrzés
tovabba a mindsitOvizsga és a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését.

AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT ES HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett 6sszlétszama

Nevelétestiilet: 35 £6
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 30
Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja.

Az o6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat az Nkt. 1. és 2. szam melléklete alapjan kell
meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a Puétv.-t kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

igazgato

e igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok
e oOvodapedagdgusok

e pszichologus

e pedagodgiai asszisztens(ek)

e ovodatitkar, irodai asszisztensek

o dajkak

o karbantarto(k)

A dolgozok személyi anyagat az intézmény igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az évoda és a tagovodak torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhatd. A torzskonyv rogziti az 6vodara és a tagovodakra vonatkozo adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A torzskdnyvet minden
tagintézmény-igazgat6d onallo felelosséggel vezeti a sajat ovodajaban. A dolgozok 6vodan beliil - mas
tagintézménybe- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 2. fliggelék).

16



A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését

a munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- €s jogkorét
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
a munkakdre szerinti ellendrzését

a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

a mindsitési kotelezettségét

a mentoralasi feladatok meghatarozasat

munkacsoportokban valo részvételt

Az o6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
idejii megbizas mellett:

e gyermekvédelmi felelds

e szakmai munkakdzosség vezeto

e mentor, a gyakornok mellett

e cgyéb, a szervezet miikodésének megfeleloen

A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Pécel Varos Onkormanyzata 4ltal fenntartott PVO-t és annak tagdvodait az intézmény vezetdsége
vezeti. Az igazgatd feladatait az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-igazgatok, a szakmai
munkako6zosség vezetok kozremitkodésével latja el. A vezetk munkaidejének nyilvantartasa a
munkaidd nyilvantartd iven torténik, munkarendjilk ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
idészakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az igazgatohelyettesek ¢s a tagintézmény-igazgatok megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az igazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szo6ld okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terliletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai,
munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az
intézmény magasabb vezetdéi beosztottjai az igazgatonak tartoznak felelGsséggel; beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagogiai munkajara,
a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az intézmény vezetdsége
lehet6ség szerint havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol (ettdl eltérni lehetséges).

Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgatd
e igazgatO-helyettesek
e tagintézmény-igazgatok
A kibovitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedo iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti ¢s miikddési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
e az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetoség elé terjesztenek.
A vezetoi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol
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e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis, és
konkrét tennivaloinak attekintése

e képviseleti demokraciaval az igazgatohelyetteseken/tagintézmény-igazgatokon
keresztiili dontéshozatal

A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés/emlékeztetd
késziil. A tagintézmény-igazgatok a havonta tartanddo megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozo tagoévodak miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évé tagovodaba, tovabba a tagovodabol a vezetdség felé. Az
intézmény vezetéségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A Kkibévitett igazgatosag tagjai:

e igazgatd
altalanos igazgatohelyettes
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato
tagintézmény-igazgatok
szakmai munkakozdsség vezetok

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetOségnek célja, hogy a
szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulé funkciok
megvalositasaban, és érje el a belsO szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéElést az igazgato hivja dssze. Az intézmény kibdvitett vezetOségi lilésein tanacskozasi joggal,
meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.

AZ ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES FELADATAI, HATASKORE

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az igazgato kozvetlen
iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Az
igazgatohelyettes munkakdri leirasat az igazgato késziti el.
Az altalanos igazgatohelyettes feladatait, a székhely és a tagintézmények alabbi munkatarsainak
kozremikodésével latja el:

e a tagintézmény—igazgatok

e a szakmai munkak6zdsség vezetok

e aneveldmunkat segitd alkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az altalanos igazgatéhelyettes felelds:
e apedagogiai munkaért,
e a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
¢ a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket sziikség szerint ruhazza at az altalanos igazgatohelyettesre:
o Kozvetleniil és felelosen iranyitja a szakmai munkako6zosségek vezetoit.
e Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal.
e Dontésre elokésziti — a tagintézmény-igazgatok bevonasaval — az intézmény
mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.
e A tagintézmény-igazgatok bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.
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Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt a tagintézményeknek

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az intézmény taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban eldirt feladatait.

Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagdgusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

o A kiils tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kdzremitkodés.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére,

e az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az altalanos igazgaté-helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatdé nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

AZ IGAZGATOHELYETTES/TAGINTEZMENY-IGAZGATO FELADATAI, HATASKORE

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az intézmény
igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az intézmény igazgatoja felé az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban szoban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik nevelGtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

a tagintézmény alkalmazottainak és nevelGtestiiletének vezetése

az 6voda pedagdgiai programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve alapjan a
pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése

a tagintézmény nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszerl szervezése, ellendrzése

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

a tagintézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, az
kotelezettség betartasa, betartatasa

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az intézmény igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

kapcsolattartas az 6vodai szocialis segitdvel a tagintézményt érint6 kérdésekben

az 6vodan beliili munkak6zosség miikodésének tamogatasa

pedagogiai palyazatok irasa, irasdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében
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a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az Unnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal valo egyiittmitkodés

a helyi dontések elokészitésében egylittmiikddés a munkavallaloi érdekképviselettel
egylittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, pedagogiai szakszolgalattal, Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal, gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti Gnkormanyzati
képviseldvel

az intézmény igazgatdjaval egyeztetve a tagintézményben foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa

vezetése alatt allo tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az intézmény
igazgatojanak ) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre vondsra,
illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara

a tagintézményi sziiléi szervezettel valo egyiittmiikddés

a taniigyigazgatasi feladatok ellatdsa informacios kotelezettség betartdsa az intézmény
igazgatoja felé

az ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az altalanos igazgatohelyettessel
torténd egyeztetéssel

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa, ellendrzése

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendérzése és
értekelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel
tagintézményben a helyettesitési beosztas elkészitése

tagintézményében a pedagogus és nevelomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa

tagintézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa

tagintézményében a HACCP rendszer miikodtetése

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa, az &vodai szocialis segitd
munkdjanak intézményi tAmogatasa

az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok eldkészitése, az
altalanos igazgatohelyettessel valo kozremiikodés alapjan

a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikddés

a tagintézmény-igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetOségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyd munkardl, illetve tovabbitja a sziikséges informaciokat;

a tagintézmény-igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti az
igazgatonak;

az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai timogatd rendszerben a mesterjelszo-kezel
rendszer segitségével a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos teenddk elvégzése és a
tanfeliigyeleti ellenérzés idopontjanak rogzitése

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe wutalt pedagogiai feladatok: a bels6 ellendrzés elvégzése sajat
tagintézményében,

hataskorébe utalt munkaiigyi feladatok: atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések
rogzitése [Epr. 10. § (3) bek.], illetve az értékelés elkészitése a tagintézmény
nevel6testiiletének pedagogusai tekintetében

hataskorébe utalt taniigyigazgatasi: atruhazott hataskorben az Oktatasi Hivatal altal
mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a
tagintézmény pedagdgusainak mindsit6 eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak rogzitése, a
tagintézmény taniigyi dokumentdcidjanak  naprakész  vezetése, a pedagogusok
tanligyigazgatasi dokumentécidja vezetésének naprakész ellenérzése, a tagintézményben
torténd bedvodazas és beiskolazas feladatinak jogszerii és az intézményi eljarasnak megfeleld
levezetése
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A tagintézmény-igazgato felelds:
e a gyermekbalesetek megel6zéséért
e az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért
e az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek €s a sziilok az Oket érint6 informaciokat idében megkapjak, megismerjék
e a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetéséért
e az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért
a nevelGtestiileti nevelomunka iranyitasaért és ellendrzéséért
a taniigyigazgatasi feladatok jogszer(i megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért
a tagintézmény leltaranak, vagyonanak megdovasaért
a helyi sziil6i szervezet mikddtetésének segitéséért
o a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szoébeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezet6i értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATA, HATASKORE

A nevelOtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre — aminek
tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irdsos megbizésa alapjan,
munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az intézmény vezetdje
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miitkodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:
e aszakmai munkako6zosség, 6nallo, felelGs vezetése
o Osszeallitja a pedagogiai program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves tervét,
intézménykdzi munkak6zosség esetén a pedagogiai programok alternativaja alapjan
a munkak6z6sség mikodési tervének elkészitése
a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletek 0sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
a pedagodgiai munka szinvonalanak emelése
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasaban
e apedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktato munkajanak szakmai segitése
e Kkutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszerii segitéséhez
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irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbi fejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 -eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd -eljarasainak
terjesztése, az egyes tagintézményekben dolgozod pedagogusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése

részt vesz az Onértékelés (vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentécios rendszer kidolgozéasaban (tajékoztato fiizetek, naplok)

ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak

részt vesz a kibdvitett igazgatésag munkajaban

képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakézosség és mas koznevelési intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevekenyseégeérol

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé

adott témaban egylittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival
allasfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

Szakmai munkako6zo6sség vezeto jogai:

az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozoOsségi tagok pedagdgiai programhoz igazodd éves tervezd
munkajat,

az igazgatd altal atruhazott hataskorben a tagintézmény-igazgatoval ellendrzi a pedagdgusok
szakmai munkajat, az litemterv szerinti elorehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére

a tagintézmény-igazgatd altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok mindsitésében valod
szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

A jogszabaly altal el6irt intézményi dnértékelés, a kiilso tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre
és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténo tudatos felkésziilés tamogatasa.
Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az intézményi, vezetéi Onértékelési
feladatokba

Torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival.
Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatoésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikdodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
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Részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasidban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegz0 véleménye figyelembe vehet6 a  pedagogusok
teljesitményértékelésében.

Részt vesz az Onértékelés (vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

Oszténzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.
Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiillonbozo formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikéacion alapul.
Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszer{isitése)

A munkak6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa.

A munkak6z0sség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitdsa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakozdsség éves munkatervének elkészitésére
e a munkakozOsség éves munkajarol szolo irasbeli értekelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

AZ

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ

INTEZMENYVEZETESSEL

Az intézményi kozdsséget az intézménnyel jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az intézmény kozOsségei (szervezeti egységei), melyek muikodése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* igazgatdség

* nevelGtestiilet

* szakmai munkakzosségek
 gyermekek kozossége

* sziil6i kozosség

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elGirasoknak megfeleloen az intézményen belil elkiilonilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

a nevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a felsofokil végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

a szakmai munkak6zosség

a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok
kozossége

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgato fogja Ossze.
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A kapcsolattartas formai:

o ‘értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z0 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Puétv. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-
oktatd munkat végzé pedagodgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas
koznevelési foglalkoztatott vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban
foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott vagy alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok,
munkakori leirasaik, etikai kodex rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda minden
koznevelési foglalkoztatottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldojanak mérlegelnie kell.

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

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

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

Az alkalmazotti kozoOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadé a munkakdori
leiras, az igazgaté altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést:
értekezletek, megbeszélések, forumok. A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az igazgatd akkor
hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A NEVELOTESTULET
A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
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munkat kozvetleniil segit0 munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a Puétv. és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A neveldtestiilet a Paétv. alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve, torvényben meghatarozott
kérdésekben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevod
jogkarrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-a, valamint
annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A nevelGtestillet a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezo6 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasa
e anecvelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e a hazirend elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o fél évente torténd beszamolok;
o a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit
e hazirend elfogadasa
e tovabbképzési program elfogadasa

A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 0ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatoja sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A rendkivilli nevel6testiileti értekezlet 0Osszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az
intézmény igazgatoja késziti eld.

A nevelétestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az d6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idOponttal az igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato hivja dssze.

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan véleményezési jogkdrben eljarva targyalja a:
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e a pedagogiai program
e az SZMSZ
e amunkaterv
e az dvodai munkara iranyuld atfogod értékelés, elemzés, beszamolokkal
kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan dontési jogkorben eljarva targyalja a:
e hazirend elfogadasat
e tovabbképzési program elfogadasat
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran kotelezoen az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az 6voda nevelGtestiilete az éves munkatervben meghatarozottak szerint tart heti értekezleteket,
melynek rendjétdl az igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd dontése alapjan igény szerint el lehet
térni.

A tagintézményt érinté tgyekben a rendkiviili résznevelGtestilleti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményben dolgozo pedagogusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak,
munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
Az at nem ruhazhaté jogkorii nevelbtestiileti dontéshez kapcesolodd véleményt a nevel6testiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz
meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség képvisel6jét. Az igazgatdo a
nevelGtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témardl szolo jegyzOkonyvi kivonatot
harom napon beliil késziti el. Az intézmény igazgatdja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50+1)
szazalékos ardnnyal adja ki az Ovoda végsO hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett
dokumentumokral.
Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet elott, irasos beszamoldjat benyujtja az igazgatonak. A
nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a
neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan
(50+1%) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, az
igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok
tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékezteto jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd ¢és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, 1étszamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer(l
szotobbséggel hozza.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiillonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az tagintézmény-igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcesolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza meg. Az
igazgatosag az aktualis feladatokrol a nevelOtestiileti szobaban elhelyezett hirdettablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil (e-mail) is értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladat ellatasi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kdvetkezé dokumentumok:
e ¢ves munkaterv,
e havi feladatterv,

Az igazgatdsag tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az igazgatosagi ilések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozo pedagogusokat,

technikai dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol;
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato ¢és az igazgatdsag tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet
jol lathato modon kell kihelyezni a nevel6i szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben
az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben
kell rogziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevelGtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon folynak az
egyes 6vodaépiiletekben.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagdégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Ovodai csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, tagintézmény esetén a tagintézmény-
igazgatdja.

Az 6voda 6vodapedagogusainak engedélyezett 1étszama: 35 {6
Heti munkaido: 40 6ra
e Heti kotott munkaidd: 32 6ra Paétv. 1. melléklete, amely az alabbiak szerint vonatkozik a
pedagdgusokra:

e Az dovodapedagdégus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 32 éra

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 26 éra a
teljes munkaideje hatvandt szazaléka lehet.

e Az dvodapszicholégus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes
munkaidében torténd foglalkoztatas esetében - heti 22 dra.

e Az o6vodapszicholégus tovabbi heti 10 éraban a kozvetlen pszichologiai
foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el,
részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszichologus koordinatora
altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elokésziti a gyermek,
tanulo szakellatasba torténd iranyitasat.

A munkaidé fennmarado részében:
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e Az odvodapedagogus szamara legfeljebb heti 4 oraban a nevelést eldkészit, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

e munkaidejének tovabbi fennmaradé részében (tovabbi heti 4 o6raban) a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az dévodapszicholégus a munkaidé fennmaradd részében (heti 8 oraban) pedig a
munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az oOvodai, iskolai dokumentacio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységeket végez.

Déleldtti beosztas:

HEtf6t61- csiitortokig: 7%°-13%° -ig.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott valtakozva
kertil sor a reggel 6°°- 7% 6ra kozotti ligyeletre (napi véltasban).

Pénteken: 7%-13%-ig

Délutani beosztas:

Hétf6t81- csiitortokig: 103°-17%-ig.

Pénteken: 11%-17%-ig,

A délutani iigyeletet tartd 6vodapedagogus: 11%0-173 -ig és 113°-18%-ig dolgozik,

szintén napi valtasban.

AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, feleldséggel és Onalldan, sajat modszerei és a munkakozosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Felismeri a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket a fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket a
fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban mitkod6 6vodai szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
felelosével.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a kozvetlen felettesének.

e Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert, a sziilokkel ismerteti
gyermekjogi  képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében.

o (Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

e Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.
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Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve két évre szold Onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezé munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatok, és realisak.

ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

ovodai csoportnaplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szo6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek

anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi

fejlédésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva

az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden

e amérések adatainak vezetése, elemzése
az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése

o statisztikak hataridére torténd elkészitése

e a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilére 0vodai sziinet, illetve fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e azigazgatonak el0késziti a tankdteles gyermekek listajat

A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, egészségtudatos, illemtudd

korrekt és korszeri szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas)

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség

Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség

viselkedésére jellemz6 a belso meggy6z6désbdl szarmazo humanitas és gyermekszeretet
motivalt a pedagodgiai program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban

a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald egytittmiikodésre
pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, taneszkdzoket
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara

alkalmazza a differencialas elvét
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épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklodésiiket

e realisan és szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasmod
megvalositasat

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit

o munkijaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait

e céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonboz6 értékelési
modszereket, eszkdzoket

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését

e munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal

e akapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet)

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti

e a pedagdgiai programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé

e képes magat mind szoban, mind irdsban szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozé gyermekek, pedagogusok,
szilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.

e ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tamogatasa a
belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda bels szabalyzataiban ra haruld feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves pedagdgiai munkajat kell értékelnie irasban.

OVODAPSZICHOLOGUS

Létszam: 1 f6

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat terlletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Az O6vodapszichologus munkédja a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilokre iranyul, elsddleges
hangsuly a megel6zésen van, megelézni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az éppen
kialakuld6 nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek segithetik. A
megeldzés érdekében olyan technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hossziitdvon segithet.
Ilyen példaul az egészségmegdrzés, ¢és a szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az
agresszid kezelése, annak érdekében, hogy a késébbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket
alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelheto.
Az 6vodapszichologus elsésorban és feltétleniil kdzvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara és
fejlédésére, mégpedig:

e az Ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

e a sziil6k nevelési attitiidjének, bizalmanak, egyiittmikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetd kor’-ben) esetenként kozos igény és dontés alapjan, az
6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

e az Jvodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo
kreativitasanak tamogatasaval,

e a pedagbgiai szituacioérzékenységbol és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valés sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), k6zos publikaciokkal és az 6nallo irasok
tamogatasaval.
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Az 6vodapszichologus feladata:

e els6sorban preventiv munkat végez,

e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai eréforrasainak megismerése és a
problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az 6voda igényeinek megfeleléen tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

e krizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo életesemények,
csaladi hatasok vagy az dvodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében atmeneti viselkedési
zavarral kiizdenek,

e szakszerl pszichologiai sziirdvizsgalatot alkalmaz a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt érdeklodésének s
természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt
iranyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
szlikség €s igény szerint.

A pszicholégus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e a sziilovel és az 6vodapedagogussal torténd konzultacio keretében onreflexios beszélgetések

hangstlyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre vald dsszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsd szabéalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszéElést tart, az igazgatohelyettesekkel, a
tagintézmény-igazgatokat tajékoztatja a fontosabb kérdésekral.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato helyettese, tagovoda esetén a tagintézmény-igazgato.

DAJKAK

A csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idGszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, résziikre atadhatd informaciordl. A dajkak havonta egy alkalommal
szervezik munkaértekezleteiket az igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgatd iranyitasaval, melyrdl
feljegyzés késziil.

Létszam: 17 6

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaido beosztasa:

Délelstt: 6°°-14% -ig,

Délutan: 10°-18% -ig

Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megelzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyt;t.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fert6zésveszely elkertilése.

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
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o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az Aagyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremikodik, az
ovodapedagogus ttmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon.

Reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idoszakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A HACKCEP eloirésait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzo. A tudomadsara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziilket
tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitjak.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozd két egymas mellett levd csoport
cllatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatasat
végzi. A dajkék atfedési idében 10°°-14%-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport tdrésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

OVODATITKAR

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl €s a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatotti alkalmazott, akinek
feladata elsOsorban az intézmény adminisztracidos adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mikodést szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
tertiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese
az igazgato.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkir munkaid6 beosztasa:

o  8%-16" -ig tart.
Feladata:
Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartést, sziikkség szerint végzi a postazast.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
e Vezeti a vezetO utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
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e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.
A vezet utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.
Az O6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezet6 részére.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
o Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.
Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felel6ssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére
e az altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi feleléségére.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
e azligyiratok vezetésének kezelésére

ADMINISZTRATIV TEENDOKET ELLATO PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Feladata elssorban az intézmény
adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézményben folyd pedagdgiai munka
segitése. Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgatdja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat jogallasatol fiiggden az tagintézmény-igazgatdja és az Ovodapedagodgus iranymutatasa
alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Flvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
e FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
A személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.
A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.
Készpénzelbleget vezetoi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.
Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
Jatéktevékenységbe bekapcsolodik.
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e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
e Reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban amikor nevel- oktatdé munkat nem
szerveznek a pedagdgusok a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.
Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhatod feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes/
tagintézmény-igazgatoja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatdl fliggéen
az 6vodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 8 16

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fo6bb tevékenységek:

e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

e A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatéktevékenységbe bekapcsolodik.

e Az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra az 6vodapedagdgus iranymutatasa szerint.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovodapedagogusi titmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban amikor nevel- oktatdé munkat nem
szerveznek a pedagdgusok a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. valamint a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-a alapjan

az SZMSZ-ben szabalyozni kételes a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
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Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A nevel6testiilet az dvoda
¢ves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat
alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az Ovoda vezetdje a feladat ellatdsara, annak
id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét,
a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodo bizottsagot/kat, (szakmai
munkak6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetOjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben az Nkt. és a Puétv. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveltestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a
tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett
tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az aldbbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zdsség

e tagovodak esetében intézményeken ativel6 szakmai munkakdzosség 1étrejotte
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhatdé a pedagogiai
program, a szervezeti é¢s miitkodési szabalyzat és a hazirend véleményezésénél.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart igyben végzett munkajardl irasban kell
elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa
szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzokonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasardl a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel dont.

A NEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK GYAKORLOI: AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGE

Az 6voda pedagodgusai szakmai munkakodzosséget hozhatnak létre (6vodanként legfeljebb kettdt). A
munkakdzosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyo
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakdzosség munkajat
munkako6z0sség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szOld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakézosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkéjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egész nevell testiiletet. A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kdzvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetok, az
altalanos vezetd helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is
torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelbtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben foly6 nevelomunka szakmai szinvonalat, mindségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
o segiti a kiilonbdz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

35



A szakmai munkak6zosség szerepe feladatai:
A szakmai munkako6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A munkako6zosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a
munkakozosség-vezetd személyére.

A szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy nevelési évre sz6ld6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai nevelo-
oktatdo munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszer(sités).

Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ¢s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az oOvoda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érint6 kérdésekben.

Palyazatokat bonyolitanak le.

Kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

Ko6zremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetl
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok dnképzéséhez.
Ko6zremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban
Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Segitséget nyjtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értekelések elkészitéséhez.

Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozosségen beliil.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi dvodai szakmai munkako6zosséggel és részt vesznek
a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

Az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai véleményt
alakitanak ki.

Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
¢s a kiilonleges banasmodot igényl6 sajatos nevelési igénytli, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tchetségfejlesztést szolgald feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz.

Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.

Egyiittmiik6dés az intézményben miikodé szakemberekkel: pszichologus, gyogypedagogus,
szocialis segitd.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

A munkako6zosség témajaban k6zos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend Uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.
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e A szakmai munkakozOsség tagja és vezetOje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitéseérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok
Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol.
e Irasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az
¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje
A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagbgiai munka 0sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az OvodavezetOséggel és egymassal az ovodai
munkaterv, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények, tematikus napok,
projektek szervezését, s minden — az Ovodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;
adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;
kibovitett 6vodavezetdség lilései;
havi nevel6testiileti munkaértekezletek;
a vezetok és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagbgiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi
elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e neveldtestiileti értekezletek;

e oOvodai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét
képez0 éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérol, a bevezetett Uj
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellen6rzés eredményeir6l, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erésségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6nértékelési csoport

Az o6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz0lo Onértékelési programjat, a munka céljat, feladatait,
a sziikséges er6forrasokat, kijeldli az intézményi dnértékelés koordinalasat végzo csoportot.

A csoport vezet6jét €s tagjait az dvoda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

Az onértékelési csoporttagok feladata
o apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra
e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése
az onértekelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése
a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa
a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv készitése
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e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

e az Onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

o adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteir6l, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a nevelGtestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal ¢és a Pedagodgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakértok szamara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kézremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv és az 0t éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az Oktatasi Hivatal informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak
szakmai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi Onértékelések Osszegzését.
Az 6sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre ¢és a fejlesztheto teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

mindségiligyi ,.el6élet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségiigyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kérnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,

a sz¢khely ¢és telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

szakmai informacidaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkakdzosség kozott,

a pedagogiai portfolio elkészitéséhez ¢s védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal torténd
segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.

e A csoport havonta tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e Irasban beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.

Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
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mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténéd egyenletes idObeosztas szerinti
mindennapos benntartézkodasa, valamint az igazgatohelyettessel/ tagintézmény-igazgatoval és
a szakmai munkako6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései Gtjan;
e havi vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;
o oOvodavezetdségi iléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén;
e az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is
all egymassal;
e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;
e az Ovodai munkatervben szereplé nevel6testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;
o a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggéen valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon;
e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén;
e az ovodai bemutato foglalkozasokon torténd kozremtikddésben.
A tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés és az e-
mail valtas a jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatonak is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az 6voda vezetés lilései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a tagovodakra vonatkozoé feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az dvodavezetés tagjai
minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.
A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai munkarol. Az
6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak 1étre. A munkakozdsségek kozos feladatai a biztositékai
ennek.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarodl.

Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményekben az oktaté-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden folyjon.

A tagintézmény-igazgatd koteles minden igazgatéi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
korilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak, vagy helyettesének.

A tagintézmény nevelotestiiletének jogositvanyai

a tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhato pénzeszk6zok tervezése;

a tagintézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa;

a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a tagintézményi szakmai munka bels6 ellenérzése;

a munkak6zdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;

a sz¢khely-és tagintézményként miikodé ovodak neveldtestilete onalldan miikodhet, illetve

hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

e az ovodakban dolgozo nevel6testiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg;

o az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az 6voda tobbi
dolgozoja kozotti egylittmiikodést;

e egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
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A tagintézmények pedagégus kozosségének szakmai egyiittmiikodése
e Ko6z0s nevel6testiileti értekezletek

Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kirandulasok

Csapatépitd tréning

K06z6s munkakdzosségi megbeszélések

Ko6z06s tovabbképzések

A tagintézmények pedagégus kozosségének kizarélagosan az egységet érinté onallésaga
e Eldadasok szervezésére
o Az egységet érintd megbeszélések szervezése
e A rendezvények idejének meghatdrozasara
o Sziil6k kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara
Az intézmény igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

A nevelémunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazo gyégypedagogus

Munkaltatéja a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat igazgatdja;

kozvetlen felettese a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat G6dol16i Tagintézményének
tagintézmény-igazgatoja.

Feladata

e a sziil6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

o cgyiittmikodés a gyermek ovodapedagoégusaival, az 6voda pszichologusaval, a szocialis
segitével
kapcsolattartas az intézmény vezetdjével
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése
szllok tajekoztatasa, fogadoora tartasa
az INYR vezetése

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatoja Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal készitett munkakori leirasa
tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

Az 6vodai-iskolai szocialis segito
A szocialis segité munkaltatéja: a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont.
A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere. Az
6vodai szocialis segitdi munka a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont altal nyujtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.
Feladata:
a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kdzremikodés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
egészségfejlesztésben valo kozremitkodés
prevencio
résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének
életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas
Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:
e az 6vodai szocialis koordinator €s az 6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,
e az ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,
e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitvel,
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a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositasa (neveldi

értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositasa a

szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kdzos mikodtetése,

o a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos elvégzése a
szakszeru eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiillonb6zo szakemberek bevonasaval (rendor,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztépedagogus),

o egyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segité intézményben valé tarté6zkodasanak, elérhetéségének, fogadéorajanak helye és
idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhaté.

A pedagdgiai munka ellenérzésének rendje

Az ellendrzés célja

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktatdé munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

Az ellendrzés szervezése
A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program é€s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre keriilo teriiletek feleloseit, hogy azok a
munkat elokészithessek, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellendérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellenérzések az 6voda értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapesolodo kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves
ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezetOk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az
6voda vezetdje felé.
Az ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda értékelési szabalyzata tartalmazza. A tagovodak
ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott hataskorok alapjan — az igazgatohelyettes/
tagintézmény-igazgatok feleldsek.
Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatoja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.
Az ellenorzést végzok kore
A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e tagintézmény-igazgatok

e munkakozosségvezetok
Az ellendrzést végzoknek sajat felelGsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezeto felé.

Az ellenérzés formai
o foglalkozas ellenOrzés
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e beszamoltatas
o credményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e helyszini ellendrzések
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A pedagdégiai munka ellenérzésének eljarasrendje

Az ellendrzést végzé vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenérzés szervezeti formija

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

igazgato

munkakozosség-vezetd

operativ megbeszélések, vezetdi
értekezletek, irasbeli beszamolo a
munkakdzosség munkajarol, a
munkakozosség feladatainak
végrehajtasarol; interji

— a nevelGtestiilet munkatervében foglaltak teljesitése
— a munkakdzosség munka- és feladattervében
kitiizétt feladatok megvaldsitasanak mérhetd
eredményei

— a hatarid6k betartasa

— a feladatok végrehajtasaért felel6s személyek
munkavégzése, munkajuk koordinalasa és segitése

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovobeni feladatok
kijelolése és a végrehajtasuk:
~mennyiben lett sikeresebb a
végrehajtas?”’; a munkakdzosség
tagjainak visszajelzése

Az ellendrzést végzé vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenérzés szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

igazgato pedagogus foglalkozaslatogatas, megbeszélés, — a pedagdgus munkakori leirasaban foglaltak a feladatok végzésének eredményessége
munkaértekezletek teljesitése az éves litemtervben megtervezett
— az Ora, illetve a foglalkozas pontos, a tantervnek, foglalkozasok megtartasa, a tanitando
illetve a foglalkozasi megfeleld, pedagogiailag és tudasanyag alkalmazhato tudassa
didaktikailag szakszerii megtartasa alakitasa, melynek sikeressége a
— a pedagogus felkésziiltsége gyermekek elért eredményeiben
— a foglalkozas felépités és szervezés tudatossaga és mérhet6 fel
megvaldsitasa
—foglalkozas szellemiségének és neveld-oktatd
funkcidjanak érvényesiilése
— a hazirend el6irasainak a foglalkozason vald
érvényesiilése, illetve betartatisa
igazgatOhelyettesek/ pedagogus foglalkozaslatogatas, megbeszélés, — a pedagogus munkakori kotelességeinek teljesitése a pedagogus nevel6-oktatd
tagintézmény-igazgatok adminisztracio ellenérzése — a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a tevékenységének mérhetd
feladatok végrehajtasa, ellendrzése eredményessége
— pedagogus felkésziiltsége
— a pedagdgus adminisztracidja
— a csoportban dolgozo két pedagogus
egytittmilkodése és mas érintett szakemberekkel vald
egylttmiilkodése
—a foglalkozas szellemiségének, valamint
neveldoktatd funkcidjanak érvényesiilése
munkak6z6sség- vezetd pedagogus foglalkozaslatogatas, megbeszélés - a foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja és A gyermekek altal elért mérhetd

tartalma

— a foglalkozason alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés, differencials)

— a foglalkozas felépitése és szervezése

— a gyermekek munkaja és magatartasa

— a nevel6 munkaja, egyénisége, magatartasa
—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések levonasa, Gjabb
célkitiizések

eredmények, a fejlodés értékelése
korabbi tapasztalatok beépitése
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A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel;
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kozremiikodés;
a szabadid0s tevékenységek szervezésében vald részvétel;
o a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkakozosség-vezetok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacios munkavégzés;

e a valtozatos programokat biztositd munkakozOsségi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);
bemutatok, sziildi bemutatok, szakmai konzultaciok szervezése,
versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,
folyamatos kapcsolattartas biztositasa az dvodavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;
a munkakozosségéhez tartozd  kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

BELSO ELLENORZES
A belso ellendrzés rendjét alapvetden két csoportra osztjuk.
1. A gazdalkodas rendjével, szabalyozottsagaval és dokumentaldsaval
Osszefiiggo vizsgalat
2. A nevelés-oktatas rendjével, nevel6-oktatd munka szabalyozottsagaval és
dokumentalasaval 6sszefiiggd vizsgalat
Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése
A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
o adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
a belso tartalékok feltarasaban;
a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban;
e atakarékossag érvényesitésében.
Az ellenérzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsé ecllendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb, gazdasdgosabb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

A gazdalkodas rendjét, szabalyozottsagat ¢s dokumentéalasat a belsé ellendrzési kézikdnyv alapjan
belso ellendr végzi.

A Belso ellendrzési kézikonyv az intézményi szabalyzat tarban talalhato; egyedi azonositdja:
PVO/VU -1/2023

Fajtai:

1. Beszamoltatas formajaban

2. Folyamatos adatszolgaltatas keretében
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3. Helyszini ellenérzés

Vezetoi felelosség

Az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az intézmény igazgatdja a
felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani itmutatok
alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
e belsd kontrollrendszer
e cllendrzési nyomvonal
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
e informacios és kommunikacios rendszer
e monitoring

A NEVELES-OKTATAS RENDJEVEL, NEVELO-OKTATO MUNKA SZABALYOZOTTSAGAVAL
ES DOKUMENTALASAVAL OSSZEFUGGO ELLENORZES MEGVALOSITASANAK FAJTATL:

Beszamoltatas formajaban
Folyamatos adatszolgaltatas keretében
Helyszini ellenérzés

Helyszini ellen6rzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerii és mintavételes;
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
o cgyéb ellenbrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdéiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.)

Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogod) ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ecllendrzési forma altalaban azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korQi ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megel6zéen vagy annak
keretében.

Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai
Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az igazgato felelGs.
e A belsé ellenérzés elemei:
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o avezetdi belso ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellenorzés
o az eseti megbizasos belso ellendrzés
e A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése
o avezet6i belso ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsé ellendérzés

A nevel6-oktatd tevékenység ellendrzése

e A pedagogiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevelGi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodavezetoség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

o A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.
A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszeri vezetésének ellendrzése.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek
szabalyszer(i hasznalata.

A vezetdi belso ellenérzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezeték és az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellen6rzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idében észrevehetOk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetOjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas alapjan.
A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol. A
hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alad tartozo teriileten a beosztott pedagodgusok,
dolgozok eleget tesznek-e¢ az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-¢ a belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirasokban
eloirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;
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a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

az igazgatohelyettesek/ tagintézmény-igazgatok feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellenorzési
joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi

dolgozojara kiterjed.

Az igazgatéhelyettesek ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba
e az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos
vezetésére;

A pedagégusok munkaijinak ellenérzése

Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
o munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;
e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;
a kiilonbo6z6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus tigyelet pontossagara, feladatellatasara;
a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember | foglalkozasi litemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek Az elkésziilt tervek
elkészitése, ellenOrzése ellenorzése.
November Foglalkozas Bemutatdk Foglalkozas
latogatasok 1. latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok 2. tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
latogatasok 3. dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellendrzése
Junius Naplok ellen6rzése Javaslatok a kovetkezo Ev végi beszamolok, dsszesité

Ev végi beszamolok

nevelési év tervezéséhez

felmérések, statisztikak
elkészitése
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Az ellenbrzés itemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség altal elore kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.);

a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok minésége;

a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

A MUKODES RENDJE

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltérdé az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda iizemeltetése Pécel Varos Onkormanyzata altal meghatarozott nyéri és téli zarva tartas alatt
sziinetel.
Az intézmény a sziiloket tajékoztatja:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli idépontjar6l november 30-ig
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket irdsban — a
zarva tartas elott 10 nappal — az ovodatitkarnak kell Osszegylijtenie és tovabbitani az intézmény
vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos ligyek
intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6-18 6raig, az intézmény vezetdjével tortént elozetes egyeztetés,
engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora stb.) is lehetséges.

Az ligyelet reggel 6%-7%-ig, ill. délutan 16%-18 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
dajka zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori munkarend napi alairasa
biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a sziinetek iddtartamat
a nemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat
az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoodrak idépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu évodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkilli munkanapok, valamint az {linnepek idépontjarél az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellenérzéséért az igazgatohelyettes a felelos.
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A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezeték intézményben vald tartdzkodasdnak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra;

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartdzkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kételezd oraszama: 8 ora
Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kételezd oraszama: 22 ora
Tagintézmény-igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodésa ezen idészakban nem oldhatd meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly
szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetOje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezé szakmai
munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb 15
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendoéit
megfeleléen el6készitse, tovabba kételezé orajanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. 4 pedagogus havonta kételes nyilvantartani
kotelezé ordjan feliili munkaidejét az ovoda belso haszndlatra elkészitett nyomtatvanydan. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értéekelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelheté a 40 o6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabdl valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésobb az adott munkanapon 7
oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Paétv., az Nkt, és az 6voda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok a mérvadok.
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Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a tagintézmény-igazgatok az
igazgato altal irasban adott megbizas alapjan latjak el.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd szakmai
munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagogus
helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6 oratol 8 ordig, illetve a 16 oratdl 18 ordig terjedd idGben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé oOvodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igénylo ligyekre terjed ki.

A vezetdk és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiilkodés szervezése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az igazgato és a sziildi szervezet elndke az egyiittm{ikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziildi szervezet
mikodésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban ¢s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-¢érol, ligyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus, valamint az ovodapedagdogus kompetenciajat
meghalad6 tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol — 8
napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval — az igazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetOje a sziiléi szervezet elnokét legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta tajékoztatja.
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A szuloi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara rendelkezésre bocsassa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, melyek biztositjak, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen
az alabbi esetekben:

o az SZMSZ clfogadasakor

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetOk intézményben vald benntartdzkodasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetOk ¢és a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a szililoket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A sziil6i szervezet élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
nevelGtestilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A sziilé6i szervezet egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének

a sziiléi szervezet képviselje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6 iigyek -
targyalasanal, a meghivasarol az igazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel Kkisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.
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A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érinté informaciokrol a
sziiloket.

A sziiloi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allé idén beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet szervezeti €s
mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kételes nyilvanossagra hozni.
Az egylittmikddés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacidos bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az d6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a Dbeiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az intézmény igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1€ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egylittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: a kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziil6i
értekezlet.

e A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonds elfogadasa
pedagodgusok szakmai programjai
6vodasok iskolaval val6 ismerkedése
iinnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonds részvétel
értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési év elsé félévét kdvetden.
Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védonéjével
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Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
veégzd szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmitkodve végzi a preventiv munkat.
A védonod feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai programjat képezo testi,
lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas megelézése. Az intézmény
teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd6 mddon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatdt végzé szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténé beutalds az igazgato
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Ceglédi Tankeriilet Pedagdgiai Szakszolgdlatanak Godolloi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja, és az adott nevelési évre ovodanként a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténo fejlesztésére, foglalkozasara
az igazgatd, az 6vodapszicholdogus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsaddval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan, sziikség szerint.

Ceglédi Tankeriilet Pedagégiai Szakszolgalatainak Go6dolléi Tagintézményének Logopédusai és
az évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja, €s a tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszéElés,
konzultacio, sziiléi értekezleten valod részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Go6dolloi Pedagogiai Szakszolgalat logopédusai
biztositjak, a fenntarto altal megallapitott oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az odvodapedagdgusokkal: konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értckelése a nevelési év végén.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds, ovodai-iskolai
szocidlis segito
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése érdekében, a
szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyiittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi tevékenységéhez
e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az Ovodaban megszervezésre Kkeriilo
fogadoodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.
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segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocialis segité megkeresésére
a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkodasanak idépontjardl és helyszinérol),
lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja
tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetéség van az
Oktatastigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetosége a az intézmény falitijsdgjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitaban all¢6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

A kozvetito altal kijelolt kozremiikddo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.

A vitdban 4llok a kozvetitOvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az Ovoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: szikség szerint
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

Fenntartéval

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozatalara

A kapcsolattartds formdi

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, bizottsagi iiléseken, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
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Kapcsolattarto: az igazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz0ld6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvanyok kuratériumai

Kapcsolattarto: igazgatd/ igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet €s a
sziildi szervezetet.

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgatoé tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. és a Vhr. 3. § (8) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az oOvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet ¢és az eszkdzoket. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a
Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok
Kapcsolattarto: igazgato
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK) szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivéasa a szakmai napokra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tamogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol
megallapithat6 a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a timogat6 ilyen irdnyt informacio
igénye.
Az igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatoét szerezzen, és azokat megtartsa.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢€s dvodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol valo atvételehez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
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e a gyermeket hozo és a gyermek clvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézmény vezetGjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
e Az Ovodaba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az Ovodatitkar a feladatkorét meghalado itigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
o A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valé benntartézkodasa

e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint az
ovoda kozott létrejott egylittmiikddési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres id6k6zonként tartdzkodik az intézményben.

e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és tevékenysége
megtartasahoz.

e A szocidlis segitd Ovodaban vald tartdzkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az igazgatonak

e Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban

kotelezo modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon
az dvodai jatszonapokon
tinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez kot6do ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...)

e A benntartézkodds az igazgato altal jeldlt helyiségben torténik
A Dbelépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Intézményi 6vo6-védo, eléirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra tortén6 elékészitésérol.
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e Az dvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntarto
onkormanyzat ¢és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védénd latja el.

e A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

o Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezo egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a szilo felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

o Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

o Az Nkt. értelmében az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kdvetden, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasarol.

o Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védono, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzo, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

»02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, részére abban az idétartamban, amikor az 6voda
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziil6jének, mas térvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(1¢) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel 6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségilk, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagogus feladata:

o A gyerckek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
Kortiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
Az 6v6-védo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt eszk6zoket.
e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban ¢s jatékaiban rejld baleseti

forrasokrol.
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e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tiizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kdtelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintdéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, az 6vo -védo eldirasok figyelembevételével.
Az oOvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezO viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés elott ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢&segyéb esetekben.
Az intézmény vezetje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgat6 felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb idétartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

e A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv -és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon az 6vo-védo, intézkedések
sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

o A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
balesetmegelozési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelent6 helységeket mindig zarjak.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

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

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges ment6t, orvost kell hivni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal ment6t kell hivni. A mentd megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zéarjak (karbantartdé helyiség,
tisztitoszerraktar).
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatd
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoktt munkavedelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az o6voda Munkabiztonsagi (munkavédelmi)
Szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az o6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi ovo-védod
eléirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulo sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni
a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek
sziilojének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé
o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon el
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas

e sport programok

o iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
o6vodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnaploban kell
rogziteni és a sziilokkel alairatni.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan, zart rendszeri kozosségi média feliilleten (messenger csoport, viber
csoport stb.) tajékoztatjak a sziiléket a program helyér6l, indulasi és érkezési idopontjarol, az
utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az igazgatot elzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz, indulas €s varhato
érkezés) kitoltésevel irasban.

e Az oOvodapedagdégusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonb6zo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatdo magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilé6i igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld elGzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a szolgaltatas igénybevételének idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek feliigyeletérdl

e a vezetd és a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmikddés feltételeit meghatarozd dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACKCEP cl6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai
bélyegz0)

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult

személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, maod;jat;

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznilatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzéijének. Sziilo,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliajsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigortan tilos.
A tagintézmény-igazgatd kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dévoda gyermekeinek és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek minésiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartéd értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:
® azigazgatohelyettes
®  fagintézmény-igazgatok
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét
e azintézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltosagot

61



e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
o személyi sériilés esetén a mentoket
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgatod sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara
az ¢épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen kiviil
(pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az dvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzeési helyek szabadda tételérol
az els6segélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezet6jének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv”’ ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelos.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara
kotelezo érvényliek.
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A tlizriado tervet és a bombariadd tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: a vezetdi
irodaban, jol lathato helyen

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalii személyiségfejlesztésétol,
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis
értékek, a hazaszeretet, a szil6foldhoz és csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiillet az éves munkatervében hatiarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés dromére,
kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az
intézmény jo hirnevének megorzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felnétt dolgozokat
e asziil6ket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
e az intézmény belsd dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
e polon
sapkan
zaszlon
leveleken
e meghivokon
Rendezvényeken, kirdndulasokon, kozos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
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e nevelési évnyito értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember 1-
ig.
nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
pedagogus nap

e kirandulas
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval, mely azonos idépontban is
szervezhetd:

e Anyak napja
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja,

gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja/ iskolai tanévnyitd el6tti bucsuzas

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az {innepek
nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények
is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepelik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:
o Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A miikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapit6é Okirat elhelyezése
Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e azigazgaténal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
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e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikodési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

igazgato feladata.

o irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezo
helyekre torténik meg:

e fenntartod

e intézményi honlapunk

e azigazgatdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
e Szobeli érdeklodésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.
e rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetd- helyettesnek
cimezve, aki az {igyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az dvodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrdl.
Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait
- az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, valamint minden csoport hirdetotablajan is.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek

van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok
szama,
c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazod — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  SzamvevOszék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
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e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagogusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda a vezeté helyettes dltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a
KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felel6s: igazgatohelyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok szdmara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a sziilok a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a pedagoégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdori
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

» A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

» A kotelezben elGirt és megtartott foglalkozasokon feliill 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
stb.).

» Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o szildi értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakdzosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

» Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai €s 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
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o teriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagodgiai, mlvelddési intézményekben
végzett munka stb.,

o aveégzett tevékenységérol, pedagogiai kulturajarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,
» az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

» A szakmai munkakozOsség-vezetO, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkak6zosség-vezetdi beszamolo,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezd0 kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi

O

O

o

O O O O

Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatirozd az oOvodai élet
szabalyainak betartasa

A kulturalt szabadid6 -eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok)

Folyamatos, kdvetkezetes €s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kdrnyezetkultara
szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.

Ko6z06s egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az 6vodai rendezvények, mlisorok magas szinvonali megrendezése.

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

O

O O O O O O O

(0]

A foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok.

Szakmai munkako6zosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az 6voda jo hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel.

A palyakezd¢ fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek
sikeresen szerepelnek pld. sportversenyeken)

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli eredményt ér el veliik.

Folyamatosan ¢és sokoldalian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit.

Differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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° Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j0 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

Lobogézas szabalyai
e A 132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.”
e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas szabalyait.
e A zaszl6 allando mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

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

Az o6vodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O&vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni
a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor
a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igenyeket az ovodatitkar osszesiti és tovabbitia az egyhdz
kepviselojének, aki a vezetovel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, az
6vodai foglalkozasoktdl elkiiloniilten keriilnek megvalositasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak  kotelessége a  hivatali  titok megtartdsa. A

kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra

keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az
6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.
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VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 11. § (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo6 mindazon
személyre, aki dontésre (teljesitésigazolasra, kotelezettségvallalasra) vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja
e intézmény igazgatOhelyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allé személy foglalkoztatasara
iranyulo jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgaté esetében a fenntarto.
Az igazgatohelyettes tekintetében az intézményi titkarsag.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmtl vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tirolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds ligyintéz6 az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az érzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
felilleten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban keriil sor. Az érzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./
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e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a fenntartonal, a
pancélszekrényben torténik.

VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK RENDJE

A szabalyzat megtalalhat6 az intézményi szabalyzat tarban
egyedi azonositoja: PVO/LEV-42/2022.
érvényes: 2022.01.01-t61

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek koézott munkaidében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az dvoda vezetOje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziillok
¢s az alkalmazotti kozosség, valamint a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az dvoda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza:

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

e az ¢tkeztetésre vonatkozoan

A dohanyzas szabalyaira vonatkozé eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és idOpontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban
engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznalni.
Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallaldé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden személy koteles:

o A koz0s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Az Amr. 13. § (2) bekezdésének h) pontja, a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdése,
valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az
intézményben

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat szerint — mely az intézményi jogszabalytarban talalhato
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egyedi azonosit6: PVO/LEV-80-1/2023
érvényes: 2023.05.20. napjatol visszavondasig

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az Iratkezelési szabalyzat szerint — mely az intézményi jogszabalytarban talalhato
egyedi azonosité: PVO/LEV-32/2022
érvényes: 2022.10.01-t6] visszavonasig

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell rogziteni,
hogy:
e azirat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri mukodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
vald 6rzését és a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elkészitése az igazgatd felelossége, az 6voda nevelbtestiilete, az alkalmazotti kozosség €s
a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az Fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény PVO/HAT-01/2022 hatarozattal
jovahagyott szervezeti és milkodési szabalyzata.

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a Fenntarto, a nevel6testiilet, a sziil6i kozosség, a
jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

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

e A hozzaférhetség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK
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W Qv Jus Do Er‘,m[‘m Wi,

Készitette: Hogerlné Bozsik Julianna igazgato
Ph.
Az SZMSZ a nevel6testiilet bevonasaval késziilt.
Jelen szabalyzat 2024, .05, COl:....... napon lép hatalyba, s ezzel egyidejiileg a korabbi, PVO/HAT-

01/2022 szamu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fobb irdnyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitéséért, feliilvizsgalataért és
végrehajtasaért az igazgatd felel6s.

A szabalyzatot az Intézmény valamennyf dolgozdjanak meg kell ismernie, akik annak betartasaért
felel6sséggel tartoznak.

Pécel, 2024,

' Aol Foriul
Jl( & (}L[ o j‘:) W AL f/k\l(i“é“
1gazgato -

v

Melléklet:
Intézményi jogszabalytar
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Fiiggelék

Pécel Varos Ovodai - Szervezeti dbra

1. SZAMU FUGGELEK
Pécel Varos Ovodai - Szervezeti dbra
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2. SZAMU FUGGELEK

Munkakori leiras

mintak
Ovodapedagégus
munkakori leirasa

A munkakért betolté neve:
munkakor megnevezése:
A munkakor besorolasi osztalya:
A munkaltaté megnevezése: Pécel Varos Ovodai
A munkavégzés helye:
Sziikség esetén masik tagintézménybe athelyezhetd

Heti munkaideje: 40 ora

Csoportja :

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkakdr szakmai iranyitoja: - tagintézmény-igazgato

Kotott munkaideje: heti 32 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 32 6ra

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl szold torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai elokészitési
feladatainak ellatasaban valé kozremitkodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakdrok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
-2023. évi LIL torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
-326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Ovoda munkaterve.

Az ovodapedagéogus a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozo
eloirasokat.
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- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szilék kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Fogadja a sziilok 6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé
- Feladatanak ellatasa soran kdteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiknek megfelelo oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrél szolo térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési program és terv
megvaldsitasat.
- Kozremikodik a teljes korti intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitményértékelésben.

Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutatd
tevékenységet.

Egyéni megbizatisa/megbizatisai:

Részletes szakmai feladatok

Az 6vodapedagégus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek feltarasa
és fejlesztése
Ennek soran:
- A nevelés megkezdésekor (kiillonbozé modszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérol megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, €s 6sztondz a gyengeségek fejlesztésére.
- A gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai fejlodési naploban dokumentalja.
- Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol.
- Segiti a gyermek erkolcsi fejlodését.
- Az ismereteket targyilagosan és tobboldallan - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval - a csoport szintjéhez igazitva kdzvetiti, iranyitja.
- Az ismeretek kozvetitését szakszerin megtervezi.
- A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy ellassa a kiemelt figyelemben valé részesitéssel kapcsolatos

feladatokat
Ennek soran:
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- Torekszik azon gyermekek mielébbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégéknak és a vezetSknek. Torekszik a gyermekek
tehetségének miel6bbi felismerésére.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozo szakvélemény
figyelembe vételével végzi.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

- A kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekek esetében - a szakért6i vélemény alapjan egyéni
fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenységét az alapjan végzi,

- A fejlesztés és tehetségkibontakoztatas soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, a szociokulturalis helyzetét.

- Egyénileg foglalkozik a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekkel.

- A gyermek nevelése érdekében sziikség szerint egyiittmlikodik a gyogypedagdgussal, és mas
segité szakemberrel.

- El6segiti a hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat.

- Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.

- Kozremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartasaban.

Az 6vodapedagogus feladata a kozosségfejlesztés
Ennek soran:
- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermek elsajatitsa a kozosségi egyiittmiilkodés magatartasi
szabalyait, a gyermekeket 0sztonzi a magatartasi szabalyok betartasara.
- A ko0z0s élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).
- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék,
- Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre, és az értékek megbecsiilésére.
- A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az 6vodapedagogus feladata az egészségnevelés és kornyezeti nevelés, a gyermekek egészségének
megorzése
Ennek soran:
- A gyermekeket egyiittmtikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra neveli.
- Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.
- Megdvja a gyermek testi épségét, a gyermek korahoz, értelmi képességeihez mérten ismerteti
veliik a balesetvédelmi eldirasokat, feltarja és elharitja a veszélyhelyzeteket.
- Megovja a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziilot, €s sziikség esetén mas
szakembereket is bevon.
- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon at reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tlineteit mutatdé gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenck. Végzi a gyermek apolasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonot.
- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd munkajat.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy egyiittmiikodjon a sziilovel, a gyermekkel, a pedagégusokkal
Ennek soran:
- Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.
- Erdemi valaszt adjon a gyermek, sziil, és munkatéarsak javaslataira, kérdéseire.
- Tajékoztatja a sziilét (térvényes képvisel6t) a gyermek teljesitményérdl, magatartasarol, az
tapasztalt problémakrol, az 6voda dontéseirol.
- Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.
- A gyermek érdekében egyiittmiikddik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy szakmai ismereteit bévitse

Ennek soran:
- Részt vesz a kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken, ezen tul is folyamatosan képzi magat.
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- Hataridére megszerzi a kdtelez6 mindsitéseket.
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozodik a leglijabb pedagogiai
eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 0j modszereket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kornyezetébol (kolléga, igazgatd, szild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagogiai munkaja soran alkalmazott
kommunikacigjat,
- kihasznalja az online megvalosuld szakmai egyiittmtkodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetéségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy elvégezze az adminisztracids feladatait

Ennek soran:

- Teljesiti a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és

adminisztrativ feladatat.

- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Vezeti az 6vodai csoportnaplot.

- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat kezelési feladatokat.

- Tajékoztatja az igazgatot:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tanacsadason, illetve szakért6i
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban
Ennek soran:
- Aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein.
- Kozremiikodik az 6vodai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
- Gondoskodik az o6vodai iinnepek csoportszintli lebonyolitasardél. A pedagdgiai program
figyelembe vételével kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
- A gyermekek altal el6adandd miisorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 0ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.
- Egyiittmikodik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban - atvételében.
- Szakmai tapasztalatit megosztja pedagogus tarsaival.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy magatartasaval példat mutasson
Ennek soran:
- Hivatasahoz méltd6 magatartast tanusit.
- Betartja a pedagogus etikai normakat.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartsa
Ennek soran:
- Eleget tesz a titoktartasi kdtelezettségének.

- Koteles betartani
- a helyi - a GDPR alapjan kidolgozott - Személyes adatok védelmének szabalyzatat,
valamint

- a helyi Informatikai biztonsagi szabalyzat eldirasait.

Az o6vodapedagogus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellatasa, illetve azokban valé
kozremiikodés
Ennek soran:
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha a csoportjaban 1évé gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal a csoportjaba tartozod gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az igazgatd felé, és ellatogat a csoportjaba
tartozo gyermekek csaladjahoz.

- Az igazgatonl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek ¢€s sziiloje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.

Az 6vodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok ellatasa
Ennek soran:
- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai modszereket alkalmaz.
- Alkalmazza és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen az 6vodaban rendelkezésre
allo fejlesztési eszkozoket.
- Gondoskodik a megfelel6 - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, 1d6, eszkozok
biztositasardl a kiillonbozé jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
- A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torodési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.
- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetésége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.
- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklodés felkeltésére ¢€s
fenntartasara, a gyermeki kommunikacié 0sztonzésére.
- Gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El azzal a
lehetoséggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikaciojat.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.
- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggéen a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).
- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.
- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.
- Lehetévé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.
- Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- ¢és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
- A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremikodik.
- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlithatja munkajat mas munkajaval. Az onértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejleszt6 hatasa érvényesiiljon.
- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét felkelti,
noveli.
- Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus kezelésére.
- Megfelelden alkalmazza a pedagogiai programban ¢s a hazirendben meghatarozott fegyelmezo
intézkedéseket €és a jutalmazasi lehetoségeket.
- Segiti a specialis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az igazgatot és a sziilot
a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatair6l.
- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gydgypedagdgus, logopédus, konduktor, illetve
mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
- A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialas elvét.

Az 6vodapedagdégus pedagégiai programmal kapcsolatos feladatai
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- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében. Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Ha az igazgat6 kijeloli, tajékoztatast ad a sziilok részére a pedagdgiai programrol.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret 4tadas €s a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jatek beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld
mukodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Ko6zremlkodik a pedagogiai programban szerepld intézményen Kkiviili foglalkozasok
szervezeésében, lebonyolitasaban (pl. kirandulas).

- A pedagdgiai program alapjan adott 6vodai csoportra €s nevelési évre éves foglalkozasi tervet
készit.

A munkaido felhasznalasaval kapcsolatos eléirasok
A munkaidé felhasznalasaval kapcsolatos feladatok

a) a pedagogus koteles a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejében:
- a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokat
tartani,
- egyéb foglalkozasokat tartani,
b) az dvodaban teljes munkaidé le nem kotott részében, legfeljebb heti négy ordban - elrendelés
alapjan - az alabbi feladat ellatasar koteles:
- nevelés eldkészitése,
- neveléssel Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,
- a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel,
- gyakornok szakmai segitése,
- eseti helyettesités.
¢) a teljes munkaideje tovabbi fennmaradd részében ( heti 4 6ra) a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A munkakorhoz tartozo felelsség és kotelesség

- Felel0s az atvett eszkozokért.

- Felel6s a csoportszobaban talalhato eszkozok, berendezési targyak nem rendeltetésszerii hasznalata
miatti karokeért.

- Felelds a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.

- Felel6s a feladatainak megfelel6 szinvonalon torténd ellatasaért.

- Koteles az aktualis jarvanyiligyi szabalyokat betartani.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
- A pedagogus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagdgusaval. A kapcsolattartds szakmai,
illetve adott gyermek érdekében torténik.
- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. Tajékoztatja Oket azokrol a helyzetekrdl,
koriilményekrol, melyekre vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget a belsd szabalyzatok eldirnak,
illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény miikodésének szinvonalat javithatjak.
- A pedagogus kapcsolatot tart a nevelé munkat segitd munkakorben dolgozokkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiils6 kapcsolatok
- Egyiittmikodik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.

- Koteletlen, szakmai célu kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mas évodapedagdgusokkal.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Pécel,

atado atvevo
ovodapedagogus
igazgato

Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Ovodapszichologus
munkakori leirasa

A munkakort bet6lto neve:

A munkakor megnevezése: ovodapszichologus
A munkakor besorolasi osztalya:

A munkaltaté megnevezése: Pécel Varos Ovodai
Heti munkaideje: 40 ora

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatod

Kotott oraszama: heti 32 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 22 ora

A munkakor szakmai irdnyitoja: igazgato
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A munkakdr célja, az 6vodas gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a
nevel6 munka hatékonysadganak segitése; illetve tanacsadas nyujtdsa az Ovodapszichologia
modszereivel.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas ovodapszichologus,
- a munkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:
- mas 6vodapszichologus.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
-2023. évi LIL térvény A pedagogusok uj életpalyajarol
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, , Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Ovodai munkaterv, a nevelési év helyi rendje.

A munkavégzés helye:
[ Pécel Varos Ovodai Székhelye: 2119 Pécel, Petéfiu. 1/b

O Pécel Varos Ovodainak Gesztenyés Tagovodaja: 2119 Pécel, Isaszegi tt 3.
[ Pécel Varos Ovodainak Szivarvany Tagévodaja: 2119 Pécel, Szent Imre krt.13.

Az 6vodapszichologus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatisa alapjan liatja el

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok
Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagoégusokra vonatkozo
eldirasokat.

- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel
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- Munkéja soran egyiittmikddik a gyermek pedagogusaival, illetve lehetdség szerint a sziileivel is.
- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Rész vesz a kozponti Onértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési program és terv
megvalositasat.

Szakmai munkako6zosséggel kapcsolatos feladatok
- Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkak6zGsség munkajaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).
- Egyiittmikodik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban - atvételében.
- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakdzosséggel.
- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehet6ség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutatod
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A nevel6-oktaté munka kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
- Kozvetlen segitséget nyujt az 6vodapedagogusnak az 6vodai csoport, illetve egyes gyermekek
neveléséhez.
- Egyéni foglalkozast tart a beilleszkedési nehézséggel kiizdo 6vodas gyermek részére.
- Csoportos foglalkozast tart, ha az eldsegiti az dvodas gyermek beilleszkedését, illetve a tarsas
kapcsolatai fejlesztését.
- Kozremiikodik abban, hogy az 6vodai nevelés soran a gyermek teljesitménye novekedjen,
ennek érdekében csokkenti a kommunikacids és teljesitményszorongas tlineteit.

Kozvetlen pszichologiai feladatok

- Megszervezi az ovodas gyermekek pszichologiai jellegli szlirvizsgalatat. A vizsgalatat
kiterjeszti:

- a képességvizsgalatra,

- szociometria vizsgalatokra,

- tanulasi szokas és motivacio vizsgalatra,

- beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek vizsgalatra.
- A sziir6vizsgalatokat elsGsorban az 5. életéviiket betoltott gyermekek esetében végzi el.
- A beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségeket megfigyeli az egyéni, €s a szabad jaték
helyzetekben, illetve a szervezett foglalkozasok soran.
- Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az egyén, az 6vodai csoport, és az dvoda
szintjén.
- Megszervezi az 6vodaban az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai feladatokat.
- Megszervezi az 6vodaban észlelt gyermekek kozotti konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatos pszichologiai feladatokat.
- Krizistandcsadast nyljt az 6vodas gyermeket érd varatlan, stlyos élethelyzetekben, mint
példaul halaleset, 6vodai kudarcélmény, egyéb csaladi krizis helyzet.

82



- Ha sziikséges tovabbiranyitja a gyermeket (sziileit vagy torvényes képviseldjét) a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast végzo szervhez.

Tehetséggondozasi feladatok
- Segiti az 6voda tehetséges gyermek gondozasanak feladatait.
- Tehetséges gyermek gondozasa érdekében részt vesz - pedagogiai szakszolgalattal torténd
egylttmiikodés és az ellatas kereteinek kidolgozasaban.

A pedagoégusokat tamogato feladatok
- Segiti a pszichologiai ismeretek 6vodan beliili elsajatitasat, kiillonos tekintettel a gyermekkel
kozvetleniil foglalkozo dolgozok tekintetében.

A feladatok ellatisi médja
- A feladatkorébe tartozd tevékenységek eredményes végrehajtasa érdekében sziiréseket,
vizsgalatokat, tréningeket, tanacsadast nyujt.
- A sziirések, vizsgalatok, tréningek, tanacsadas soran bevonja a gyermeket, indokolt esetben a
pedagogusokat, a sziiloket.
- A gyermekkel a szervezett 6vodai foglalkozas ideje alatt is foglalkozhat.

A munkaido felhasznalasa - teljes munkaidoben valé foglalkoztatis esetén

- Az 6vodapszichologus heti munkaid6jébdl 22 orat koteles forditani a nevelésre-oktatdsra.

Ebben az idékeretben kell végeznie a kdvetkezdket:
- kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas (a gyermekek egyéni vagy csoportos szlirése,
vizsgalata, konzultacid, tanacsadas),
- a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel vald hatékony egyiittmikodés
kialakitasat célzo feladatokat.

- Az dvodapszichologus heti 10 oraban a kovetkez6 feladatokat koteles ellatni:
- a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatok,
- részvétel a pedagogiai szakszolgalat dvodapszichologus koordinatora 4ltal szervezett
szakmai feladatokban,
- gyermek szakellatasba torténd iranyitasanak elokészitése.

- Az 6vodapszicholdgus a fennmaradd munkaidejében a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:
- feldolgozza a munkakdréhez sziikséges informaciokat,
- elkésziti az 6vodai dokumentaciokat,
- gondoskodik a szakmai fejlodésérol.

A munkakoérhoz tartozo felelsség

- Felel0s az atvett eszkozokért.
- Felelés a fejlesztészobaban talalhato eszkozok, berendezési targyak nem rendeltetésszerii
hasznélata miatti karokért.
- Felel6s a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- Kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal a pszichologiai ismeretek atadasaval, illetve a

nevelést kozvetleniil segitd munkajaval 6sszefiiggésben.
- Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, sziikség szerint jelzéssel él felé.

Kiils6 kapcsolatok
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- Kapcsolatot tart a kornyezetében mikddd koznevelési intézményekben dolgozo
pszichologusokkal.

- Egylittmiikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozod 6vodapszichologussal a
gyermek pedagdgiai szakszolgalati ellatasra torténd iranyitasa vonatkozasaban.

- Egyiittmiikodik a pedagdgiai szakszolgalat érintett munkatarsaival a szakszolgalati ellatasban
gondozott gyermek tekintetében.

- Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellato
intézménnyel.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Pécel, ......

igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagogiai asszisztens
Munkakori leiras (minta)

A munkakor betoltd neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
A munkakor besorolasi osztalya:
A munkahely neve: Pécel Varos Ovodai

A munkavégzés helye:
Sziikség esetén masik tagintézménybe is atiranyithato

Csoportja: csoport nélkiili

Heti munkaideje: 40 ora, azaz napi 8 0Ora, az intézmény aktualis igénye szerint
Iskolai végzettsége: megfelel a munkakdor betdltéséhez

Kozvetlen felettese: I vezetésével megbizott tagintézmény-igazgato

Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.

Jogallasa:

A 2023. évi LII. torvény, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. CXC. torvény, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol szoldé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet és helyi nevelési program
alapjan, a vezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi, a székhely ovoda
vezetésével megbizott igazgato helyettes kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt.

Beszamolasi kotelezettséggel a tagintézmény-igazgatonak tartozik.

Fobb tevékenységei:

1.

W

10.

11.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint.
Feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz testi épségiikre.

Egyiittmiikodik a pedagdgussal, segitve a neveld-oktaté munkat.

A foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitadsaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

A pedagbgus iranyitasaval kozremiikodik a fejlesztd, korrekcios tevékenységben. Indokolt
esetben jelen van a fejleszt6 és terapias foglalkozasokon.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Az dvodapedagobgus, illetve a gyogypedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult
mentalis fejlodési, az érzékszervi fogyatékkal €16, a BTM-es, a figyelemzavarral kiizdo
gyermekek fejlesztésében, a tehetséges gyermekek kibontakoztatasaban.

Jatéktevékenységbe bekapcsolodik. A mikrocsoportos foglalkozasok alatt feliigyeli a szabad
jatéktevékenységet, biztositja a csoport nyugalmat. Szervezi, feliigyeli a gyermekek
jatéktevékenységét a csoportszobdban ¢és az udvaron.

Intézményen beliil kiséri a gyermekeket. (csoportszoba, tornaszoba, fejlesztd szoba, mosdo,
jatszoudvar). Részt vesz a gyermekek kisérésében mikrocsoportos sétak, kirandulasok, és
egy€b programok soran.

Aktivan részt vesz a pedagodgiai program altal eldirt szokasrendszer kialakitasaban, -
Oltozkodés, étkezés, mosdohasznalat. Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagat. Ugyel a folyosoi rendre, a
WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
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12.

13.

14.
15.

Ellatja az orvosi beavatkozast nem igényl6 sériiléseket, lazat mér, a sziild6 megérkezéséig
feliigyel a napkozben megbetegedett gyermekre. A gyogyaszati segédeszkozzel rendelkezo
gyermekeket segiti azok hasznalataban, apolasaban (pl. szemiiveg, hallokésziilék, asztmapipa).
Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltdzkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek, belsdé és kiils6 gyermekprogramjainak
szervezésében, lebonyolitasaban, valamit koézremikodik az ovoda dekoracidjanak
elkészitésében.

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhatod feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korti felelsséggel tartozik.

Kotelezettségei:

VV Y VYV

Y VvV

VYV VVYV

VVVYVYYVYVVY

Jogai:

YV V VYVV

Betartja az 6voda hazirendjét.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor, maximalisan betartja, tovabba részt vesz a tiiz
¢s munkavédelmi oktatasokon.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol,
egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vodapedagogussal.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id0szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. A tagintézmény -
igazgato utasitasa szerint elvégez helyettesito feladatokat is

kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen Kkorilmények
kialakulasanak megelozésében,

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt €s miiszaki meghibasodasokat jelzi felettesének.

Az eszkozoket rendeltetésszerlien, a munka - és érintésvédelmi eléirasokat betartva hasznalja,
allagmegovasukrol gondoskodik, és a nem rendeltetésszerti hasznalatbol eredd karokat
megtériti.

Betartja az dvoda teljes teriiletére vonatkozo dohanyzasi tilalmat.

Munkaidejében az intézményt csak a vezetd megbizasara, illetve engedélyével hagyhatja el.
Munkakori leirasaval szorosan Ossze nem fiiggd, mas tevékenységet, munkaidd alatt nem
végezhet.

Vigyaz az intézmény leltari készletére, azokért anyagi felelosséggel tartozik.

Felvilagositast sziiloknek csak a sajat gyermekiikre vonatkozd gondozasi kérdésekrdl, és az
ovodapedagogussal torténd kizardlagos egyeztetés utan a gyermeket érinté napi eseményekrol
adhat.

Munkaiddben tartozkodik a magancélu mobiltelefon hasznalattol.

Koteles részt venni a munkatarsi értekezleteken.

Az 6vodai linnepélyeken, rendezvényeken rendkiviili idében is részt vesz.

Kulturalt viselkedése, szobeli megnyilvanulasai az intézmény szellemiségét tiikkrozik.
Javaslataval, alkotokészségével, otleteivel segiti az dvoda otthonossa tételét.

Kotelessége a jo munkatarsi 1égkor megorzése, szakmai ismereteinek bovitése.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket a tagdvodavezeté munkakorébe utal.

Kotelessége az aktualis jarvanyligyi szabalyok betartésa.

a munkajaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék és elismerjék

munkaja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsOlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait

munkajahoz, szakmai fejlodéséhez segitséget kérjen és kapjon
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» munkdja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmoddal
szemben
» avele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak

igazgatd

Az o6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakoéri leirds egy példanyat
atvettem. Az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve kotelezé érvénnyel betartom.

datum ko6zalkalmazott
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OVODATITKAR
munkakori leirasa (minta)

A munkakort bet6lto neve:

A munkakor megnevezése: ovodatitkar
A munkakor besorolasi osztalya:
A munkaltaté megnevezése: Pécel Varos Ovodai
A munkavégzés helye: PVO Székhely Ovoda
Sziikség esetén masik tagintézménybe athelyezhetd
Heti munkaideje: 40 ora

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
A munkakor szakmai irdanyitéja: igazgato
Az utasitast ado felettes munkakdrok:

- igazgato helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogus, és egy¢b alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- adminisztracioval foglalkozo asszisztens

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- A 2023. évi LIL torvény
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Ovoda munkaterve.

Az évodatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar
- részben 6nallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzpontl szemlélettel végzi.
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Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremtkodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas
vakirassal ir,

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi ¢s tablazatkezel6i
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az iligyiratokat, betartva az tgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat és az
intézmény iratkezelési szabalyzatat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

- Kezeli az intézmény bélyegzdit, vezeti a bélyegzd nyilvantartast.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a gyermekek adminisztracios jellegii ligyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

- Kezeli az E-menza — étkezés nyilvantarto — feliiletet.

Adatkezeléssel, adatrogzitéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a szamitogépes adatbeviteli, rogzitései feladatokat.

- Végzi az intézményvezetd utasitasa alatt az intézményi miikodéssel kapcsolatos, egyes nyilvantarto
rendszerben torténd adatrogzitési tevékenységet.

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabdlyait.
- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az 6vodaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolodd dokumentaciokat, eszkozoket.

- Kozremiikodik a selejtezési feladatok ellatasban.
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Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kezeli az intézmény munkatigyi adminisztracidjat ellatdé KIRA rendszert.

- K6zremtikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Elkésziti az oktoberi statisztikai adatszolgaltatas — jogosultsagi korébe utalt- adatlapjait.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokban.
- Utazasi kedvezményre jogosito igazolvanyt allit eld.

Adminisztracios feladatok

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Vezeti a beirasi naplot.

- Az intézményvezetl utasitasara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Kapecsolattartasi feladatok

- Kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel. A toliik érkezo jelzéseket megfeleléen kezeli.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, ligyfeleivel, egyéb partnerekkel.

- Alapvet6 tajékoztatast ad az intézmény miikodésérol, alapdokumentumainak elérési lehetdségérol.

Igazgaté munkajanak segitése

- Végzi a nevel6testiileti értekezletek Osszehivasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- A vezeto utasitasa alapjan elokészit egyes neveldtestiilet elé terjesztendd dokumentumokat.

- Jegyzbkonyvvezetoként részt vesz a nevelotestiilet értekezletén. Az dvodavezetdvel egyeztetve
elkésziti a jegyzOkonyvet. A jegyzOkonyveket meghatarozott rendben megérzi, a nevelGtestiileti
hatarozatokat nyilvan tartja.

- Kozremiikodik az intézmény miikddésével kapcsolatos hatarozatok el6készitésében.

- Az igazgato kérésére adott ligyben, helyzetben, illetve korilményre tekintettel jegyzokonyvet vesz
fel.

- Kozremiikodik az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, anyagok beszerzésében.

A munkakoérhoz tartozo felelosség kotelesség
- Felel6s az atvett eszkozokért
- Felelds a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfelel6 szinvonalon torténd ellatasaért.
- Koteles a hatalyos jarvanyiigyi szabalyokat betartani.
A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

- Napi kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
- A tevékenységi korével Osszefiiggésben napi kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival.

Kiils6 kapcsolatok
- Kapcsolatot tart az intézményvezetd utasitasara az intézmény partnereivel,
- napi kapcsolatot tart a sziilokkel.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Kelt: Pécel, ......

igazgatd
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Irodai - pedagégiai asszisztens
munkakori leirasa (minta)

A munkakort betolto neve:

A munkakdr megnevezése: asszisztens
A munkakor besorolasi osztalya:
A munkaltaté megnevezése: Pécel Varos Ovodai

A munkavégzés helye:
Sziikség esetén masik tagintézménybe athelyezhetd
Heti munkaideje: 40 ora

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja: tagintézmény-igazgatd
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- Mas vezetdé munkakorok
(O igazgato-helyettes, O tagintézmény-igazgatd)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgus, €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- adminisztracioval foglalkozo asszisztens

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- A 2023. évi LIL torvény
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, , Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Ovoda munkaterve.

Az irodai-pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat az asszisztens
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezet6i iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j0 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremtkodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas
vakirassal ir,

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi ¢és tablazatkezel6i
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6éirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat és az
intézmény iratkezelési szabalyzatat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

- Kezeli az intézmény bélyegzdit, vezeti a bélyegzo nyilvantartast.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, k6zlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a gyermekek adminisztracios jellegii ligyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Adatkezeléssel, adatrogzitéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a szamitogépes adatbeviteli, rogzitései feladatokat.

- Végzi az intézményvezetd utasitasa alatt az intézményi mikddéssel kapcsolatos, egyes nyilvantartd
rendszerben torténd adatrogzitési tevékenységet.

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az 6vodaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolodd dokumentaciokat, eszkdzoket.

- Kozremiikodik a selejtezési feladatok ellatasban.

Informatikai feladatai
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- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
- K6zremtikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokban.

Adminisztraciés feladatok

- K6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Vezeti a beirasi naplot.

- Az igazgat6 utasitasara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Kapcsolattartasi feladatok

- Kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel. A t6liik érkezo jelzéseket megfeleléen kezeli.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, ligyfeleivel, egyéb partnerekkel.

- Alapveto tajékoztatast ad az intézmény miikodésérdl, alapdokumentumainak elérési lehetdségérol.

Pedagoégiai feladatok
-Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

» -326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. A tagintézmény-igazgato
utasitasa szerint elvégez helyettesito feladatokat is

» kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint. Feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz testi épségiikre.

-Intézményen beliill kiséri a gyermekeket. (csoportszoba, tornaszoba, fejleszté szoba, mosdo,
jatszéudvar). Részt vesz a gyermekek kisérésében mikrocsoportos sétak, kiranduldsok, és egyéb
programok soran.

-Ellatja az orvosi beavatkozast nem igénylo sériiléseket, 1azat mér, a sziilo megérkezéséig feliigyel a
napkozben megbetegedett gyermekre. A gyodgyaszati segédeszkozzel rendelkezé gyermekeket segiti
azok hasznalataban, apolasaban (pl. szemiiveg, hallokésziilék, asztmapipa).

-Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

-Segit a gyermekek hazabocsatasanal

-Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek, bels6 és kiils6 gyermekprogramjainak

A munkakoérhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért
-Felel6s a munkakdri feladatainak hataridére torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.
A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

- Napi kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
- A tevékenységi korével osszefliggésben napi kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival.
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Kiils6 kapcsolatok
- Kapcsolatot tart az intézményvezetd utasitasara az intézmény partnereivel.
- napi kapcsolatot tart a sziilokkel.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Pécel, .....

atado atvevo
igazgatd

Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozod egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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DAJKA
MUNKAKORI LEfRAS (minta)

A munkakdr betdlté neve
A munkakor megnevezése: dajka
A munkakdr besorolasi osztalya:
A munkahely neve: Pécel Varos Ovodai
A munkavégzés helye:
Sziikség esetén masik tagintézménybe is atiranyithato
A munkavégzés helye :
Csoportja:
Heti munkaideje: 40 Ora, heti valtasban:
delelott  6.00 — 14.00
délutan: 10.00 — 18.00
Iskolai végzettsége: megfelel a munkakdr betoltéséhez
Kozvetlen felettese
Jogallasa:
Munkajat a
- A 2023. évi LIL torvény
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
Beszamolasi kotelezettséggel az tagintézmény-igazgatonak tartozik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6é. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozd a
gyermekekrol, a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziilket
tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitjak.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonld feladatokkal szintén két-csoport ellatasat
végzi. A dajkak atfedési iddben 10%-14% -ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az tagovodavezeté engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport tdrésnaplojat.

Fébb feladatai:

A dajka els6dleges feladata a gondozasi teendok ellatasa, az 6vodapedagogus iranyitasaval

Ismerje és fogadja el a Pedagogiai Programot ¢és a gyermekekkel vald banasmdd soran annak
szellemében végezze mindennapi munkajat.

Az 6vodapedagdgus mellett a csoportnaploban rogzitett szokas- és szabalyrendszernek megfeleléen
tevékenyen vesz részt a gyermekek életében.

Kozremikodik a foglalkozasi  eszk6zok — elokészitésében, elrakasaban, hasznalhatosaganak
biztositasaban, a didaktikai és szemléltetd technikai eszk6zok kezelésében.

Mosdohasznalatnal, 6ltozésnél, étkezésnél segiti a gyermekeket az Onkiszolgalasban és a munka
jellegli tevékenységekben.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az o0ltoz6ben és a mosdoban a gyermekek érkezésének és
tavozasanak menetét, sziikség szerint segitséget nyujt.

A reggeli és délutani id6szakban fokozottan figyel a gyermekek biztonsagara, kiilonds tekintettel az
intézménybol tavozd gyermekekre.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kisgyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti.

A folyamatos reggeli idején a mosdoban tigyel a gyermekekre.

Segit az ebédeltetésben.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremilkodik, az ételeket az dvodapedagodgussal
egylitt kiosztja, az talaléedényeket étkezés utan leszedi, €s a talalokonyhara viszi.
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Az asztalokat minden étkezés utan letorli, morzsakat 6sszesOpri, amennyiben sziikséges felmos.

Az étkezésekhez sziikséges szalvéta meglétérdl, és tiszta teritdrél gondoskodik, a talalo szekrényt
tisztan tartja.

Z06ldség- és gylimdlcs elokészitését a konyhaban végzi.

Ellatja a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (bef6zés, siités stb.)

Sajat csoportjaban lerakja az agyakat, szelldztetéssel gondoskodik a pihenés zavartalansagarol.

Részt vesz a gyermekek lefektetésében, altatasaban.

Két 6vodai csoportban segit a felkelésnél, a mosdohasznalatban, az uzsonndztatasban, felszedi a
fektetoket

Folyamatosan gondoskodik ivovizrdl, - az udvaron is.

Az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban segitséget nytjt.

Részt vesz a gyermekek kisérésében sétak, kirandulasok és egyéb programok soran.

A sziil6 megérkezéséig feliigyel a napkozben megbetegedett gyermekre.

Els6sorban koteles a csoportjaban tartdzkodni €s az ott folyd pedagdgiai munkat segiteni.
Ko6zremikddik az udvar és a foglalkozasi eszkdzok elokészitésében, elrakasaban, hasznalhatosaganak
biztositasaban.

A mosdoban gondoskodik a WC papir, szappan, tiszta toriilk6z6 folyamatos meglétérdl.

A takaritasi teenddket napi, heti, havi gyakorisaggal, ezen munkakori leirasban foglaltak szerint mind
az épliletben, mind az 6voda udvaran elvégzi.

Az elvégzett tevékenységet a megfeleld formanyomtatvanyon dokumentalja.

Sajat miiszakjaban minden nap kitakaritja termét, port torol, felmossa a kézleked6t, mosdot, WC-t.
Havonta elvégzi a jatékok fertétlenitését.

Gondoskodik a k6zos helyiségek tisztantartasarol.

Gondozza, apolja a csoportszoba és folyoso viragait.

Tisztantartja, varrja és javitja az 6voda textiliait.

Gondoskodik az agynemiivaltasrol.

Kozremiikddik a csoportszoba atrendezésében, dekoralasaban.

Aktivan részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Fert6z6 betegség esetén teljes fertotlenitést végez.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idoszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast
szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja. A tagintézmény vezetd utasitasa szerint elvégez
helyettesito feladatokat is

kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
Kotelezettségei:

Betartja az intézmény hazirend;jét.

Betartja a hatalyos jarvanyiigyi el6irasokat.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor, maximalisan betartja, tovabba részt vesz a tliz és
munkavédelmi oktatasokon.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasardl, egyezteti
a napi foglalkozas menetét az 6vodapedagogussal.

Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Az épilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, a fltést, a vilagitast és a
vizcsapokat.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt ¢s miiszaki meghibasodasokat jelzi felettesének.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien, a munka - és érintésvédelmi eldirasokat betartva
hasznalja, allagmegévasukrol gondoskodik, €és a nem rendeltetésszerti hasznalatbol ered6 karokat
megtériti.

Vigyaz az intézmény leltari készletére, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol.

Munkajat az eldirasos véddcipdben és munkaruhaban végzi.

Betartja az intézmény teljes teriiletére vonatkozd dohanyzasi tilalmat.

Munkaidejében az intézményt csak a vezetd megbizasara, illetve engedélyével hagyhatja el.
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Munkakori leirasaval szorosan 0ssze nem fliggd, mas tevékenységet, munkaido alatt nem végezhet.

A tagdvodavezetd utasitisara olyan eseti feladatokat is teljesitenie kell, amelyek munkakori leirasaban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl megallapithatoan munkakdrébe tartoznak,
vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

Az tagintézmény, intézményegység riasztdjanak kodjat mas személynek nem mondhatja el.
Felvilagositast sziiloknek nem adhat.

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, lehalkitott allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja, tartozkodik a magancéla
beszélgetésektol

Az intézményi telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Koteles részt venni a munkatarsi értekezleteken.

A tagintézményi, iinnepélyeken, rendezvényeken részt vesz, a szervezési feladatokban a vezeto és a
pedagogus utmutatasa szerint aktivan kdzremukodik.

Kulturalt viselkedése, szobeli megnyilvanulasai az intézmény szellemiségét tiikrozik.

Kotelessége a jo munkatarsi 1égkor megdrzése, szakmai ismereteinek bovitése.

Jogai:

a munkajaval kapcsolatos informacidokhoz hozzajusson

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét
értekeljek és elismerjék

munkaja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsdlegesnek, de ez nem sértheti egyéni, maganéleti,
allampolgari érdekeit, jogait

munkajahoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen és kapjon

munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmoddal szemben

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak

igazgatd

Az o6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakoéri leirds egy példanyat
atvettem. Az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve kotelezé érvénnyel betartom.

datum kozalkalmazott
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