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1. A szervezeti és miikodési szabidlyzat meghatdrozasa, célja, feladata

L1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A koznevelési intézmény milkiidésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkoz6 rendelkezéscket
a szervezeli ¢s mitkddesi szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg, Az SZMSZ-1 az
igazgald a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jovd. Az SZMSZ hatirozza meg az intézmény szervezeti
felépitésct, miikidésének belsé rendjét, az dvoda kiilsd és belsd kapesolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyekel jogszabdly nem utal mds szabilyozo norma hatdskirbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok tsszehangolt
miikadését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ lartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el 6rvény vagy rendelet dltal biztositott
Jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmazast ad.

Az 5ZMSZ mellékletei ax SZMSZ. elvilaszthatatlan részét képezik, azok modositisa csak az
SZMSZ mddositdsara irdinyado szabidlyok szerint tériénhet.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3, Azintézmény jogszerii mikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
¢ Szervezeli €s mikodési szabilyzat

e  Hirirend

1.4, Az SZMSZ érvényessége és hatdlya

- személyi hataly: A szervezeti és miikidési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi
vele jogviszonyban allé gyermekére és szilleikre, valamint alkalmazottidra nézve kotelezd
¢rvenyll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kilelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit, |étesitményeit, anélkiil, hogy az dvoddval
Jooviszonyl alakilandnak ki,

- teriileti hatily: A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds,
valamint az intézmény éltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

- idobeli hataly: A szervezeti és mitkdési szabalyzal hatarozatlan idére szol.



Az SZMSZ érvényességéher a fenntartd jovdhagydsa sziikséges.

Az SZMSZ a fenntartd dltal hozott jovdhagyé hatdrozat kizlésének napjdn Iép hatdlyba és
hatarozatlan  idére, visszavondsig szol. Ezzel egy iddben hatdlyat veszti a [1/2022
hatdrozatszdmon jovihagyott SZMSZ. Feliilvizsgdlata évenként, illetve jogszabilyvaltozasnak
meefelelden, Az SZMSZ modositdsdra az SZMSZ megalkotdsdra vonatkozo szabalyok
vonatkoznak.

2. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirija, miikidése

2.1. Az intézmény irinyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben &nallo. Szervezetével és mikodésével kapesolatban
émalldan dént minden olyan {igyben, amelyet a jogszabédly nem utal mds hatiskirbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési értelemben 6ndll szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egvsépek és a veretdi szinlek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirisoknak és a tartalmi kbvetelményeknek
megfelelten magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionilis ¢s gazdasagos
mikédtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyclembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységekel,
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztdst kiznevelési foglalkoztatotl.
Munkéjdt a jogszahilyok, a fenntartd, valamint az 6voda belst szabdlyzatai altal elirtak szerint
végzi, Megbizatisa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és idtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes kzremilkodésével litja el. Munkakéri
lefrdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtaldlhato:

e ald - és [Olérendeltség,

¢ azonos szinten belil mellérendeltség,
Az dvoddn beliil ald- és [Glérendelt viszonyban mitkidnek az egyes vezeldi szintekhez tartozo:

s vezetdk,
o illetve vezetdkhdz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetbi szinthez tartozd munkakérik kizdtt mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol struktardjabol adodo ald- és [Blérendeltségl viszony jelzi az
egyes cgységek kozitti kolesonds egyiittmitkidési kitelezettségel is. (Isd. fuggelék szervezeti
vizrajz)
A dolgozdk, kizépvezetd, és magasabb vezetd kizitti szakmai egyiittmitkddésre vonatkozo
eldirdasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2.2, A kisltségvetési szerv vezetje és feladatkore



A kdznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,
az ¢sszerli és takarékos gazdalkodasérl, gyakorolja a jogszabdly dltal meghatarozott
munkdltatdi jogokat, és dint az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzidés nem utal mas hatiskérébe, Az alkalmazottak
foglalkoztatdsdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében Jogkdret
jogszabélyban elirt egyeztetési kitelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
leleldsséget, feladatait a kdznevelés dgazati tirvénye, valamint munkaltaloja hatdrozza meg.
Az dvoda igazgatGja 5 évenként nyilvdnos pdlydzati eljards 2023. évi LIl Ty, A pedagdgusok
Uj életpdlyajarol; 401/2023 (VIIL31.) Korminyrendelet a pedagdgusok Gj életpalydjdrdl szolo
2023. évi LIT Tv, végrehajidsarol allal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra tiérténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének
magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen irdnyitia az 6voda igazgatShelyettest,
Kapesolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo vezetSkin keresztiil az dvoda szervezeteivel,
kiiziisségeivel az SZMSZ-ben szabilyozott médon. Az igazgaté felett a munkailtatéi jogokat az
irdnyito szerv, mig az egyéb munkdltatéi jogokat az irdnyild szerv vezetdje, az dnkormdnyzat
polgarmestere gyakorolja. Munkakdri leirdsdt a munkiltatdi jogkdrt gyakorlé polgdrmester
késziti el.

s

2.3. Az dvoda igazgatGjanak kiemelt feladatai

o A nevelt és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése.

e a neveldtestiilel vezetése, a nevelotestiilet jogkrébe tartozd dintések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerll megszervezése és ellendrzése.

* a meghatdrozott munkdltatéi jogkoreyakorlis,

* a kiznevelési intézmény képviselete és az epyiitimiikidés biztositisa a szil6i
munkakozosséggel, a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel,

2.4. Az dvoda igazgato teladat- és hataskiire

e A sziloi kozdsséggel, a fenntartoval, a miikddtetovel és a partnerszervezetekkel tieténd
egylittmikodés, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikédés a
kizépvezeldk bevonasaval

* g neveldtestiilel vezetése,

e a neveld-oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése és értékelése, a kbzépverettkon
keresztiil az intézmény levékenységének koordinalisa,

e az alkalmazotti kizdssép értckezlel, neveldtestilleti értekezlet. a vezetdi testiilet
léseinek elokészitése, vezetése

* a neveldtestillet jogkdrébe tartozd dintések cldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
meeszerverése és ellentrzése,

* a7 intezmény gazdasigi miikiidésének iranyitdsa, belso cllendrzésének megszervezése
az izemelés folyamatossiganak, gazdasdgossdgdnak figyelemmel kisérése;



e a rendelkezésre allo kaltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, Lirgyi & modszertani feltételek
hiztositiasa;

e szakmai egyiittmiikidés irdnyitasa és szervezése a nevelési egysegek kiizott,

s a7 elemi kiltségvetés és beszdmold elkésziteése,

o az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan ligyben vald dintés, amelyet
jogszabdly nem utal mds hatiskérébe

o a jogszabilyban el6it egyezictési  kitelezettség belartisa a  koznevelési
foglalkoztatottak ~ foglalkoztatdsdra, élet-, és  munkakorilménycire  vonatkozo
kérdéseikben,

e azintézmény kiilsd szervek elduli teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviscletre meghatirozott iigyekben eseti vagy dllandé megbizést adhat,

o a pazddlkodasi és iratkezelési feladatokban kizremiikodd ovodatitkar munkajanak
kiszvetlen irdnyitisa,

o kialakitja és mitkédteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjik
a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerl, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és
ercdményes felhasznildsat,

e agyermek- és ifjisdgvédelmi munka irdnyitdsa,

e apyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevekenység iranyitdsa,

e az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai  cllendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban valé részvitel,

s a7z dvodai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

e pondoskodik a katasztrofa, tiz- és polgdr védelmi, valamint a munkavédelmi leladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabilyzatl
tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabdlyok dltal a vezetd hatiskdrébe utalt — és dt nem ruhdzott —
feladatokat.

e lrasheli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

- a7 intézmény cgész milkddésére: gazdasagi (elemi kiltségvetés, beszdmold), tanligyi,
miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenysépére
- a belsé ellendrzések, értékelésck, adatszolgallatisok tapasztalataira

2.5. Az dvoda igazgatdjdaval szembeni altalinos clvarisok

e A tanulds és tanitds stratégiai vezetése és operaliv irdnyitasa,

o g viltozisok stratégiai vezetése s operativ irdnyitdsa,

s Bnmaga stratégiai vezetése és operativ irinyildsa,

»  misok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa,

o az intézmény stratégial vezetése és operativ irdnyitdsa,

e az intézmény joviképének kialakitasa sorin vegye figyelembe az intézmény kiilsd
és belst kirnyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.



®  sZErvezze meg es iranyitsa az intézmény jivoképének, értékrendjének, pedagogiai
és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitdsi folvamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveil hozza dsszhangba a vereldi palydzataban
meglogalmazott jivokeéppel,

e reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figvelemmel a vallozdsokal,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre.

2.6. Az dvoda igazgatojanak kizarolagos jog és hataskore

* A munkaltatoi jogkiir gyakorlisa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatdsa,

= gyakorolja a kitelezettségvallalisi jogkiirt, kizirolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabdlyzatban meghatdrozott értékhatiart meghaladd Gsszegben a megrendelésre,
Kivitelezésre, szallitisi szerzidésre vonatkozo kdtelezetiségvallalas;

» aliirasi jogkor gvakorldsa: Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyvzatoknak aliirasdra az intézmény vezetdje egy
személyben jogosull. Az intézmény cégszerli alairdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény
kiirbélyegzajének lenyomatdval érvényes.

s képviseleti jogkir pyakorldsa, az intézmeény, mint jogi személy teljes kil képviselete

e utalvinyozisi jogkdrrel rendelkezik.

= 3 vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitmeényértékelesiik elkeszitése,

s dintési jogkir — az egyetéridsi kotclezettség megtartdsival — az  inlézmény
miikideésével kapesolatban minden olyvan ligyben. amelyel a jogszabaly vagy kollektiv
szerziidés, kdznevelési foglalkortatotti szabdlyzat. egyéb belstd szabdlyzat mas
hatdskrébe nem utal,

¢ diint az intézményen beliili hataskor és egyéb vitdkban, kivizsgilja a bejelentéseket és
panaszokat;

2.7. Az dovoda igazgatojanak felelossége

A kdltségvetési szerv vezetdje felelfissége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre.
Meghatiarozottakon wal felel:

e az intézmény milkddésével kapesolatban minden olyan tigyért. amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kiiznevelési foglalkoztatotti szabdlyzat nem utal mas hataskdirébe;

® az intézményi szabdlyzatok clkészitéséért;

e uaz intézmény pedagdgiai programjinak €s mas belsd szabdlyzatinak jovdhagyasaért;

s az intézményi vagyon rendeltetésszerll hasznalataért,

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossdg kovetelményeinek
erveényesitéséért,

e a4 lervesési,  gazdilkoddsi,  linanszirozdsi.  adatszolgdltatisi,  beszamolisi,
informdcioszolgdltatisi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéert és
hitelességdért,



az intézményi szamviteli rendért,

a folyamatba épitett. elGzetes és utdlagos vezetdi ellendirzés, valamint a belso ellentraés
megszervezeséert és hatékony mikodéséért;

az  allamhdztartasi  belsé  kontrollrendszer  megszervezéséért  ¢és hatékony
miitkédtetéséért, az intézmény besoroldsinak megfelelden a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kévetd (monitoring) rendszer mitkadtetéséért.

az intézmény munkaltati jogkorébol adddo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmidra meghatirozott feladatoknak és hatdskordknek az intézmény
szervezetl egységeiben dolgozok kozotti megosztisaért,

a pedagdgiai munka irdnyitdsdérl, magas elvirdsoknak megfeleld megvaldsitasaért,
ellendrzési, mérési, teljesitmény értékelési rendszerének milkddietéséért a Pedagogiai
Programban meghatdrozottak alapjan,

a neveldtestillet vezetéséert;

a neveldtestiilet jogktrébe tartozd dontések eldkészitéséert, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséert €s ellenbrzdsedrt;

az intézmény szakszer( €s tdrvényes mikodéséért;

az alkalmazottak élel- és munkahelyi kériilményeire vonatkozo kérdések megolddsadrt,
a civil szervezetekkel (6riénd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo kiltségvelés alapjan az 6voda mikodictéséhez szlikséges személyi
és targyi leltételek biztositasaért ar ésszeril, lakarékos gardilkodis megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskirben térénd cldirdnyzat modositisi kérelmek Osszedllitisdért,
ellendrzéséérn,

a killtségvetés tervezéséhez adatok szolgiltatasaért fenntarto felé,

a nemzeti és ovodal Ginnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélté megszerverésének bizlositdsiérl

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel €s a sziiloi szervezetekkel valo megfeleld
coviittmikadésert:

a pedagdgus etika normainak betartdsdért és betartatisdért:

a pyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséént és  elldtisdért axz
intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tizvedelmi tevékenysée megszervezésédrt:

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgilatinak megszervezéséérl;

a balesetek (gyvermek és munkavallaléi) megelézésével kapesolatos feladatok
irdnyitasacr, ellendrzésdert.

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds. vagy
mds elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedds elmaradasa  jelentos  veszéllyel. illetve
helyrehozhatatlan kdrral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a Fenntartdt értesiteni kell),

az mtézmény kiilso szervek eldtti képviseletéeért,



o u pedagégusok kizéptavi tovibbképzési programjdnak, valamint az éves beiskoldzdsi
tery elkésziléséint,

s g pedagdgus mindsitd vizsga €5 mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséént,

s a7 intézményi, a vezetdl és a pedagogusi teljesitmény értékelés szempontjainak
elkészitéséért &s annak mikbdtetéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgdlat tovibbid a mindsitbvizsga és a mindsitési eljirds intézményi
feltéeleinek megszervezeseért,

e a tanfeliigyeleti vizsgdlal eredményeképpen az intézkedési terv clkészitéséért,
megvaldsitasiaért,

e g kockizatkezelésért,

s g HACCP rendszer mitkidieléséért,

s akizoktatasi intézmeények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapesolodd kivérdeki
informdcio-szolgdltatdsért, a statisztikai adatszolgdltatdsért; a killonds kizzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapesolatos feladatok sajit weboldalon
keresztlil torténd ellatdsaert,

o a kiznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartis rendszerének miikddtetéséért, az
adatvédelmi szabdlvok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Grzéséert,

s a7 adatkezelést meghatarozo normak szerinti mikodés ellendrzése

e aziratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért, az irattdri terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos tsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodieréseért, az
iratkezeléshez szitkséges leliélelek biztositasdént, az iratkezelés feliigyeletdért,

s a7z intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatiba adotl vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelti jogok rendeltetésszert gyakorlasaért.

e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben. az irinyitd
szerv dltal kozvetleniil meghatirozott kivetelményeknek ¢és feltételeknek meglelels
elldtasdert.

2.8. A kiadmanyozisi jogkir gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben hdrmilyen teriileten kiadmdnyozdsra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségenek
és irallirozdsdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az dvodaigazgatd akaddlyoztatdsa csetén a kiadminyozdsi jog gyakorldja
az Ovoda igazgaté dltal — aldirdsdaval és az intézmeény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelilt magasabb vezetd beosztdsd alkalmazotfja. Az intézmény
iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

s azintézmény adatai (név, cime, irdnyitdszdm, telefonszam, email cim),

® gz iratiktatoszama,

o ar lgvintézi neve,

o a7z iigyintézés helye és ideje,

s gz irat aldirdjinak neve, beosztisa,

* intézményegység.



A kiadmany jobb felst részében a kivetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

s azesetleges hivatkozdsi szdm,

e amellékletek szdma,
A kiadmidnyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvinyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmdny szivegének végén, a keltezés alatt. a
kiadmdnyozd nevél, alatta pedig a beosztasit kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadminy jobb oldaldn kell elvégezni. A keliezés alatt a kiadmanyozo nevét
.5.k." toldattal. valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni, A hitelesitést végzd a zdradékot aldirdsdval €s az intézmény
kiirbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyher killdendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozisi joggal rendelkezd személy irhat ald, A Kiadményozdsi jog az
tigyben Wriénd érdemi dintésre ad felhatalmazdst. A kiadminyozisi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.
Az dvoda igazgatd kiadmdnyozdsi jogdl dtruhdzhatja, az dtruhdzott kiadmdnyozdsi jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkdr tovibb nem ruhdzhatd. A kiadmédnyozdsi jog dtruhdzasa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személves felelosségét. Az dvoda igazgatdja
kiilén utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadméanyozdsi jogot biztosithat Ggyintézonek dés
vezetonek is.

Az évoda igazgatdja kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében

e Az dvoda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

* ahelyi inkormanyzatot érintd, az intlézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakipazgatdsi és szakhatosdgi szervek, a kbzponti dllamigazgatdsi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyeszségek vezetdi részére cimzetl iratokat.

e a munkdltatéi, kotelezettségvillaliasi ¢s utalvanyozdsi jogkorrel dsszefliggo
dontések iratait,

s ovodal beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumail,

e azintézményi kiltségvetéseket és kiltségvetési beszimoldokat,

= gz elbiranyzal-modositdsokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészeét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefiiggo iratokat,

e arcndszeres statisztikai jelentéseket,

+ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdnyozds jogdt maganak tartotta fenn.

2.9. Az dvoda igazgato dltal leadotl feladal- és hataskorik

2.9.1. Az intézmeény keépviseldjeként toriénd eljards rendje
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Az 6voda igazgatdia képviscleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja dt: betegség, lartos
tavollét, vagy mds akadilyoztaldsa esctén kivéve, ha a fenntarté misként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kivetkezok szerint:

o a7z egyes vezelbk a helyettesitési rend szerint jérhatnak el az intézmény
képviseltjeként,

o ar intézményigazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjin a felhatalmazdsban
meghatirozolt ligyben és idétartamig jogosull az intézmeny képviseldjeként
eljarni,

» az egyes vezeték a fenntartd clitt az adotl teriiletik iigyében az dvoda
igazgatdval tortént egyeztetés alapjin jogosultak képviselni az intézmeényL.

Az Ovoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hatdskiriket ruhfizhatja at:

A képviseleti jogosultsag kirébil
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakizissépek vezetdire;

A munkiltatoi jogkiréhol
s neveldmunkat kdzvetleniil segité és az cgyéb feladatot cllatd alkalmazottak kozvetlen
irdnyitdsat, munkdjuk szervezését és ellendraését az dvoda igazgatohelyettesre.
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2.10. Az dvoda kozisségei, kapesolataik egymassal és az avodavezetéssel

Az ovodakozissépet az dvoddval jogviszonyban dllo alkalmazottak, gyermekek és ssiileik,
tirvényes képviseltik alkotjak. Az dvoda kiwisseégei (szervezeti egységei), melyek milkiidése
ttjdn a nevelési-oktatisi intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

e (gazgatdsdg,

* neveldtestiilet,

o szakmal munkakoztsséeck,

o neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak,

o egyeb alkalmazotlak,

¢ pyermekek kozissége,

o sefilon kizdsség,

2.10.1, A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

A jogszabilyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges ondllosdggal, illetve sajitos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kizosség, ezen beliil:
= a nevelftestillet: a nevelési-oktatdsi  intézményben koznevelési  foglalkoztatott
jogviszony, munkaviszony kerctében pedagdgus-munkakdrben. valamint a felséfoko
végzetiséggel rendelkezd, neveld ¢s oktatd munkdt kzvetlenil segitdé munkakérben
foglalkoztatottak kizossége,
e g szakmai munkakizbsség,
e a neveldmunkat kozvetlenill segitd dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisziens
dolgozok kozossége,
Az intézmény kiillinbozd kivzisségeinek tevékenységét - a meghizott vezettk és a vialasziott
kepviselok kiizremiikiidésével a vezetd logja Gssze.

A Kkapesolattartas formaii:

s értekezletek,

*  megbeszElésck,

s forumok,

e rendezvények
A kapesolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiilonbozd dintési forumokra, neveldtestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egvetértési és
véleményezési, javaslatiételi jogot gyakorld kizdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni,

2.10.2. Alkalmazotti kizisség



Az intézmény dolpozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kittelességeiket és jogaikal a munka torvénykonyve melleitt a kdznevelési foglalkoztatotti
tirvény (Pudtv, 2023, évi LII Tv.) szabdlyozza. Az alkalmazotlak egy része neveld-oktato
munkit vépzd pedagogus. a tibbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat kizvetleniil segitd mas
kbznevelési loglalkoziatott. Az alkalmazotli kizosségnek az ovoddban foglalkoztatolt
valamennyi kéznevelési foglalkoztatott a tagja. Az dvoda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabdlyait jogszabdlyok. munkakori leirasaik.

Az alkalmazotli kbzdsség jogai

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

- Részvételi jog illeti meg az intézmeény minden dolgozGjat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghival kap.

A jogszabédlyban biztositott véleményezési ¢s javaslattételi joggal rendelkezd kizisségeken
kiviil az dvoda mikiadési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat
az. ovoda minden kéznevelési foglalkoztatottja €s kizissége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

- Epyetértési jop az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkir gyakorldja az adoul
kérdéshen csak tgy rendelkezhet, ha az egyetériésre jogosull személy, vagy kozbsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért,

- A dintési jog a rendelkezd személy. vagy testiilet szimidra kizdrolagos intézkedési jog,
amelyel jogszabidlyok biztositanak. Személyes jopkor esetén a jogktr gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testilleti jogktr esetén a testillet cgyszeril tobbség (50%+110)
alapjdn dént, A testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van,

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejrett javaslattal. véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezivel kizilni kell.

Az alkalmazotti kbzdsség tagjainak részletes feladatail a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabdlyozzdk.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dovoda munkaterve tartalmazza, A
munkakéritkkel kapesolatos feladatok elldtidsdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyado a
munkakori leirds, az dvoda igazgaldja dltal meghatdrozotl eseti vagy tarlos megbizasuk.

Az alkalmazotti kbzosség kapesolattartisi rendje

Az intézmény killonbozd kiziisségeinek levékenységét — a megbizott vezetik és a valaszlonl
kizoisségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapesolattartdsnak
kiilonbtizé formai vannak, melyck kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikidést: érickezletek, megbeszélesek, forumok. A belsd
kapesolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilinbozd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a doniési, egyetériési és
véleményezési  jogot pyakorlo kizdsségek altal delegalt kepviseltt meg kell hivni.
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kiizosség értekezletet az
intézmény igazgatoja akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabily elbirja, az intézmény cgészét



¢rintd kérdésck targyalasara kertil sor. vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kizéisség értckezleteirdl jegvzikinyvet kell vezetni.

2.10.3, A nevelotestiilet
A neveldtestiilet tagjai
l_’jmdapedngrﬁgu.ﬂ'r}k

Az dvodapedagdgusok felett az dltalinos munkdltatdi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagégus
dolgozik heti valtasban. Kézvetlen [elettesiik a vezetd.
Az dvoda évodapedagogusainak Iétszama: |3 fo
Heti munkaidd: 40 dra
Heti kitelezd draseam: 32
s peveléssel-oktatassal lekiititt munkaida: 32 dra a munkaidd fennmarado részében,
legleljebb heti négy draban a nevelést eltkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestillet munkajaban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése.
tovdbba eseli helvettesités rendelheto el az dvodapedagdpus szdmara.
s A gyakomnoknak a neveléssel-oktatissal lekitott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szizaléka, 26 dra,
Délelotti beoseths:
Hetfitol- esitbrtdkig: 7T:00-13:30 -ig.
Pénteken: 7:00-13,00-ig
Reggeli iigyelet: 6:00 -7:00 naponkénti viltishan eldzetes beosztas és egvertetés alapjan.
Délutini beoszlis:
Heétfitol - péntekig: 10:30 - 17:00-1g,
Clézetes beosztas alapjan, egy héten egy nap 10:30 - 16:30 -ig.
Délutani iigyeletet tartd dvodapedagdgus: 11:30 - 18:00-ig, heti egyszer, viltdshan,

Az dvodapedagogusok feladata

o felkésziil a foglalkozisok megtartasara, elvégzi az eldkészitésikkel kapecsolatos
pedagogiai feladatokat,

 az érvényes intézményi pedagdgiai programmak, a munkakbzisseg vezetik
irdnymutatisainak megfeleloen, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei és a
munkakizisség - vezetd dltal cllendrzitt, valamint az igazgatd altal augusztus 30-ig
Jovahagyott - litemterve szerint nevel,

» az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezden elvépzi,

o szakmai avtonomidja, hogy a szakmai munkakozosség dltal megfogalmazotl és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon vilasztia meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot,



o minden nevelési év elsi sziléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelcsi
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, mdjus) irashan is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a szilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiikel az Gvoda altal jovihagyott
fejlesziési tervhen rigeiti,

o kiilénds gondot fordit a hdtrdnyos helyzetl gyermekek felzarkoztatisara, fejlesziésiiket
az Gvoda dltal jovdhagyott fejlesziési tervben rgziti,

s kapesolatot tart az dvoda gyermekvédelmi koordindtordval,

s évente elkészild, felilvizsgdlja a munkdjahoz szitkséges eszkiziok jegyzEkét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatd helyettesnek,

e csoporijaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermckjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
trténd  nevelkedésének  clésegitése, veszélyezteleltségének  megeldzdse  ¢s
megsziintetése érdekében

o csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsigos intézmeényi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e amunkdjihoz sziikséges ismeretek megszerzésél folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

o adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznilatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelémunkajihoz szitkséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

o szakmai adminisztricids tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeseti,

o éves tervezésél a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

s tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kivethetoek.
megvaldsithatdak €s redlisak,

o tijékoztatja és segiti a sziilGket a tankotelezettség elhalasztisanak/megkezdésénck
tiirvényl viltozdsairol, azok eljardsi folyamatdrdl.

Adminiszivativ teendok elfatasa:

e g felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzdsainak igazoldsdra szold bizonylatok dokumentildsa,

e a gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (ldtds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi,
erkélesi  és  értelmi  fejlddésével  kapesolatos  informaciokat  képességekre,
készsépekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden.

e g mérések adatainak vezetése, clemzése,

e az alkalmazott madszerek bevilisdnak éridkelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzisség-vezeld kérésére szociometrial,
pedagdgiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

e statisztikak hataridére torténo elkészitése,



# a pyermek, szilojénck irasbeli nyilatkozatat beszergi minden olvan dvodai,
dintéshez, amelybdl a sziildre lzetést kitelezettség harul,

s 5ziiloi értekezleteken jegyzikonyvet készit,

o sefiltn tdjcékoztald  késeitése, kihelyezése a tankitelezelsée  halasztisinak /
meghkcedésének folyamatardl,

o szildi kérésre szakveleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benvijtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztdsa céljabal.

Gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, logopédus

Feletie az dltalinos munkdltatol jogokat az dvoda igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazolt ¢s sajat teritletét crintd kérdésekben véleményezési, javaslatlevd jogkdrrel
rendelkezik, Kozvetlen felettese az dvoda igazgatd.

Létszam: 3 {6

Munkaideje: heti 40 dra

Katitt munkaideje: 24 ora

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése. a legjobb tudasanak megfelelten az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre Kiterjedoen,
feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI irdnyelvek alapjin énalloan és felelosséggel végzi,

a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitclezetiségeket, melyvet a
vonatkozd jogszabdlyok hatiroznak meg,

alkotd modon egyiittmikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelotestilleti egyseg
kialakitdsa érdekében,

feladata az egylittmikidés vallozatos és célszeril formijanak kialakitasa,

kiteles meglartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kiizOsségi egyiittmikidés normait,

a neveléssel - oktatissal lekotttt munkaidoben végri a gyermekek egyéni vagy
csoportos  fejlesztését. Fennmarado idoben végzi a konzultdcioval tanacsadassal
kapesolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és szillokkel hatéekony egyiittmikédest alakit ki,
specifikus modszereket, terdpidkat, technikikat szakszertien valaszt meg, alkalmaz,
biztositja a sajatos nevelést igényil gyermek harmonikus szemeélyiséglejlodese, alakitja
a befogado kozosség attitlidjeit,

segitséeet nyjt az ovodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényil gyermek integralt
neveléséher,

kapcsolatot tart az ovoda szocidlis segitojével.

seiildn kérdsre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz beny(jtandd kérelemhez, a
tankiMelezetlsée halasztisa céljabal.
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Felelossége: a munkakori lefrasban, illetve az dvoda belsG szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozdok felelosségére terjed k.

Beszamoldsi  kotelezeltsége: munkaterv szerint megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetdjével. v vépén az egész éves eljesitményét irdsban értékeli az intézményvezetonek.

A neveldtestiilet tagfai, feladat — és hatdskire

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotli jogviszony
keretében pedagdgus-munkakrben, valamint a felsdfoka végzetiseggel rendelkezo, neveld ds
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakirben foglalkoztatottak kizdssege alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavépzessel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kiiznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a
munka térvénykényve, a koznevelési foglalkoztatotti torvény €s annak végrehajtasi rendelete
az életpalvamodell hatdrozza meg ¢és szabdlyozza. A neveltestilet a Phétv. alapjan
meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és doniéshozd szerve, tirvényben tovibbd az ¢
szabdlyzatban meghatdrozott kérdésckben és mds jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben
diintési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkexik.

A neveldtestiilet mitkddésére vonatkozo altaldnos szabalyok

A neveldtestitlet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az 2023, évi LIl
Ty., valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg. A neveldtestiilet véleményezd s
javaslattételi jogkiirrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.
A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

* a pedagogial program

e a7z SZMSZ,

s ar éves munkalery,

e az ovoda munkdjit dtfogo elemaések, értékelések, beszamoldk

s atovibbképzési program,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalaszidsa,

# i hizirend ellogadisa,

e az igazgatoi pdlyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai velemeny

kialakitdsa,
o atanfeliigyeleti intézményi cllendrzés alapjan készitett intézkedesi terv elfogadasa,
» jogszabdlyban meghatdrozott mds ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda mikidésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli formédban.
A szobeli véleménynyilvanitas formdi:

e szakmai konzultdcio,
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s Ertekezlet,
e covéb mepbeszélésck,
o javaslatol tesznek az dvoddba felvell gvermekek csoportba soroldsardl.
Az irisbeli észrevételek lehetséges formai:
®  évente torténd beszamoldk,
¢ a problémak, javaslatok irdsban tirténd egyedi megfogalmazisa esetleges
megoldisi javaslatokkal.

A nevelitestiilet nem ruhdazhatja it a kivetkezd dimtési joghkiireit:
e Hizirend elfogadisa,
¢ a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan  készitett intézkedési terv
clfogadisa.

A nevelotestiilet értekezletei. a belsé kapesolattartas formai és rendje

Az oOvoda nevelOtestilete a nevelési év folyamdn rendes és szitkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelitestiileti értekerlet hivhald dssze az dvoda Iényeges problémdinak
megoldisira, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada. az dvoda igazpatdija szikségesnek
litjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozdsi id6n kiviil a kerdemeényezéstol
szamitott nyole napon belill kell Gsszehivni.

A rendkivili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelitestiileti kezdemeényezéschez a
pedagogusok egyharmadinak aldirisa, valamint az ok megjelolése szilkséges.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon belil akkor is, ha azt a Sziiloi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelitestillet a kerdeményezest
clfopadja e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet elokészitésével és  lefolytatisaval
kapcsolatos rendelkezéseket ax 6voda igazgatoja késziti eld.

A nevelitestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes  neveldtestiileti  érickezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatirozotl napirenddel és idéponttal az évoda igazgatdja hivja Gssze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targvalja
¢ g Pedagdgial Program,
s 3 Szervezeti és Miikidési Szabdlvzat,
¢ 3 Harirend,
e 3 Munkatery,
e ar ovodal munkdra irinyulo dtfogd érickelés, elemaés,
e g heszimolak,
¢ a kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfopaddsdval
kapecsolatos napirendi pontokal.
Az ovoda nevelitestiilete egy nevelési év soran az alibbi értekezleteket tartja:
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= nevelési évet nyito értekezlet,

e Bszi nevelési értekezlet,

s lavaszi nevelési értekezlet,

« nevelési évet zdro értekezlet.
Az igazgald az cldterjesztés frasos anyagdt a nevelGtestiileti érickezlet eldtt legaldibb nvole
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott déntési. véleményezési jogkdr csetén az erintett
hizottsignak, munkakézisségnck, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokisos madon.
Az &t nem ruhdizhatd jogkori neveldtestiileti déntéshez kapesolodd vélemeényt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzdkdnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kivetden hozza
meg véleményét a szabdlyzalok, programok elfogadésardl. A nevelStestiileti értekezlet
vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményesési jogot gyakorld sziildi
munkakdzosség képviseldjét. Az igazgatd a neveldtestilleti értekezleten irdsos elGterjesztés
dltal tdrgyalt témdrdl sz616 jegyzékonyvi kivonatot hirom napon beliil késziti el. Az dvoda
igazgatdja a jegyzékonyvi hatirozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az dvoda
véesd hatdrozatit az irasban kételezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az dtruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakézosség az Ertekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elétt, irisos beszamoldjdt benyditja az dvoda
ieazeatbjanak. A neveldtestiileti ¢rickezlet levezetését az igazgatd. akadalyoztatasa esclén az
igazgatohelyetles ltja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvereld ¢s a nevelotestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelbtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+110)
szavazattal kell megvilasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szitibbsépeel hozhatd dintésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az Ovoda igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet ddntéseit hatirozati
formdban kell megszivegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvintartdsba kell venni (hatdrozatok tdra).

A nevelotestileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzikinyy
késziil, mely tartalmazza

s ahelyel. idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesilok nevét,

o ajelenlévok nevél, szamat,

o azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevet,

e a meghivottak nevét,

¢ ajelenlévik hozzaszalasat,

¢ a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogaddsdnak szavazdsi aranyit.
A jegyzikinvvel az ériekezletet kévetd harom munkanapon beliil el Kell késziteni. A
jegyzikinyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezet és a neveltestiileti tagok koziil két hitelesitd
itja ald. A jegyzOkinyvhiz csatolni kell a napirendi pontokat rigzitd jelenléti ivel, melyet a
jegyzokionyvet aldirdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak (6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatail - kivéve jogszabdlyban meghatirozott titkos szavazds csetén — nyilt szavazdssal,
epyszerll szotitbbségpel hozza.



Az dvoda igazgatd meghizasinal a nyilvinos pdlydzat eljards folvamin — amennyiben az
intézmény fenntartéja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és a
srakmal  munkakézissée  véleményezheti a  pdlydzat  szakmai  programjiat, €s a
partnerszervezetek véleményt nyilvinithamak a palyazo tamogatdsaral.

A belsd kapesolattartas altaldnos rendfe és formdi

A nevelGtestillet killdnbozo kizbsségeinek kapesolattartasa az ovoda ipazpatd segitsegevel e
kiizisségek képviseldi Otjan valosul meg. A kapesolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, logadddrik.
Ezen forumok iddpontjat az dvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az igazgaldsig az aktudlis feladatokrél széban, valamint irasbeli tdjékoztatdkon keresztill
(email, kizdssegi média) is ériesiti a pedagdgusokat.
A vezetdi irodaban és a titkdrsagon elérhetdk a kivetkexd dokumentumok:

e {ves munkatery,

s egyéh fontos informiciokat tartalmazd adathordozok, mint: pendrive,

kiilso HDD

Az igazgatosdg tagjainak tdjekoztatisi kitelezettségei:

e az igazgatosdel  Glésck  utan  tijekoztatjadk az  irdnyitdsuk ald  tartozo
pedagogusokal, technikai dolgozokat az (ilés Oket érintd  déntéseirdl,
hatirozatairil,

e gz irdnyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kidzvetitik az dvoda igazgato és az igazgatdsag tobbi tagja felé.

A kapesolattartas rendszeres ¢s konkeét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a veretd iroddjaban ¢s a titkarsigon kell kihelyesni az érintetick
szamira.

A kapesolattartds helyszineit valamennyi esethen az intézmény biztositja.

A belst kapesolattartds dltalinos szabdlya, hogy killonboz6 dontési forumokra. nevelotestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetériési és
véleményezési jogot gyvakorld kizosségek altal delegalt képviseltt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokinyvben kell rigziteni.

A pedugdgus tevékenységével szemben tdmaszioft belsd elvardsok

¢ munkdjanak megkezdése elott 10 perceel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

e viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemituda,

s korrekt és korszerti szakmai felkésziltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mikodés (asszertivitis),

e szocidlis érzékenység, beledrzd képesség (empatia) ¢és konfliktus-megoldé készség,

e dnzetlen, altruista (elényiiket, hasznot nem varod) €s segitséget felajanlo viselkedés,

s nyilt emberi kapesolatokra vald készség, kommunikdcios képesség,
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viselkedésére jellemzd a helsd meggydzodésbol szarmazd  humanitds  és
gyermekszeretet,

molivalt a PP neveldsi iranyultsaganak megfeleld szakmai kepzések elvégzésere,
felhaszndlja az intézményi mérési és Criékelési eredményeket sajit pedapogial
gyakorlatdban,

a rendelkezésére dllo (tan) eszkéziket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az eszkiz-
és felszerelési jegyzékében szerepld cszkiziket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagégiai munkdja sordn épit a gyermekek mis forrdsokbol megszerzett tuddsira is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapesoladisi lehetoségeket, €pit a tanuldsi
tevékenységeken belill megvaldsithaté  koncentrdciora, a  partnerekkel  valo
egyiittmikadesre,

pedagdgiai munkdjar éves szinten, tematikus egységekre ¢és foglalkozisokra bontva is
megtervezi - a jopszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégiakat, modszercket.
tancszkoztket,

tudatosan tirekszik a gyermekek motivildsdra, aktivizildsira,

alkalmazza a differencidlds elveét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
erdeklodesiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gpvakorlataban az egyéni bandsmod
megvaldsitisat,

tudatosan alkalmazza a kizisségfejlesziés viltozatos modszereit,

munkajaban figyelembe weszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hitérébol adddo sajatossagail,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsiggal valasztja meg a killonbozo
értckelési modszereket, eszkiizoket,

visszajelzései, érickelései a gyermekek felé vilagosak, egyCriclmiiek. tirgyszeriek,
pedagdgiai munkdjdban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazdsdra torekszik,
amelyek closegitik a gyermekek teljesitmény érickelési keépességének kialakuldsit,
fejlesziését,

munkija soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megtelelden kommunikal,

a kapesolattartas formdi és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET),

sajat pedagdgiai gyakorlatit folyamatosan elemzi €s fejleszt,

a PP-ben megfogalmazoll feladatait a magas clvarisoknak megfleleléen kizvetiti a
eyvermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),
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¢ ismeri az ovodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatirozd pyermekek,
pedagogusok, sziilok  értékrendjét,  hagyvomanyos és  korszerdl taneszkiziket,
seaktudomanyos kutatdsok credményeit sth.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitilason kollégdjinal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e a kirnyezeti villozdsokhoz igazodé képzés mindennapi ovodai gyakorlatdnak
taimogatisa a belsd tovabbképzeésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban rda héarulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki

Beszamolisi kotelezettsége: Bv vépén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frisban a
nevelitestiiletnek.

Ovodapszicholdgus
Létsedm: 1 o kiilsos
Heti munkaido: heti 2 nap 8-12 ig
Neveléssel-oktatassal lekatiitt munkaidio: 4 dra

Felette az dltalinos munkéltatéi jogokat az Holdfény Utcai Ovoda gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletél érintd kérdésckben véleményezési, javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen feletlese az dvodaigazgats.

Az ovodapszicholdgus munkdja a gyermekekre, pedagdgusokra €s sziilokre irdnyul. Elstdleges
hangsily a megelozésen van, Megelozni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az
éppen kialakulé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések. tesztek
segithetik. Megeldzés érdekében olyan technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknck
hosszatavon segithet. llyen példaul az egeszségmepgbrzes, ¢€s a szocidlis készscéglejlesatés.
Nagvon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében, hogy a késdbbi hatékony
életverzetéshez olyvan készsépeket alakitson ki az dvoda méar dvodis korban, melvekkel az
agresszio s a stressz hatékonyan kezelheto.

Az ovodapszichologus elsGsorban és feltétleniil kiizvelelt hatdst gyakorol a gyerckek dllapotara
¢s [ejlodésére, mégpedip:

s az Gvoddban a gyerek-felndit, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tirsas 1élekiani
folyamatok karbantartisdval,

o g sziildk nevelési attitlidjének, bizalmanak, cevlittmikodésének segitésével (egyéni és
csoportos  konzultacidval, ,beszélgetokdr”-ben, csetenként kozOs igény és dontés
alapjan. az ovanikkel egyiittes vezetéssel.

®  az dvodapedagdgusok kompetencidjinak, megoldds orientaltsigdnak,
problémamegoldd kreativitdsianak tdimogatisival,

* a pedagogiai szituacioérzékenységbdl és felelosségerzetbol szitkségszerten kovetkezo
Wlesziiltségseint optimalizdlasaval™, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal ¢s az ondllo
irasok tdmogatisaval,



Az 6vodapszicholdgus feladatai:

e ¢lsdsorban preventiv munkat végez,

e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai erdforrdsainak megismerése s
a problémdk azonositdsa cey-egy gyereknél, ill. gyerckesoportnil,

e az Ovoda igényeinek megfelelden tobbléle problémafokusszal kbzvetlen pszichologiai
tandcsaddst folytlathat a sziilokkel.

o krizistandcsaddst nydjt azon gyerekek szilleinek szdmdra, akik stresszt okozo
életeseményck, csalddi  hatdsok vagy az Gvodai  beilleszkedési nehézségek
kivetkeztében dtmeneti viselkedést zavarral kiizdenek,

e a szakszerli pszichologiai sziirbvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdd gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gvermek konkrét szilkségleteinek, belilrdl  motivalt
érdeklodésénck s természetes aktivitasanak érton figvelése, epész személyiségének
clfogadisa és indirckt irdnyitdsa,

e 2 munkatirsi egyiittmiiktdés, a nevelési helyzel- & csetmegoldisok [folyamatos
egyezleldse, sziikség és igény szerint.

s szillii kérésre szakvéleményt készit az Oktlatisi Hivatalhoz benyijlandd kérelemhez, a
tankiitclezettsée halaszidsa céljabal.

A pszicholdgus tevékenységével kapesolatos belso elvaras:

s a sziilsvel és az dvodapedagdgussal trénd konzultacid keretében oOnreflexios
beszélpetések hangstlyozdsa. cselekvésorientalt attitiid és a készséglejlodésre valo
Osszpontositas,

Felelossége: a munkakiri lefrisban, illetve az ovoda belsd szabilyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkédjdhoz leltdr szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki,

Beszamoldsi kitelezettsége: Munkaterv szerinti alkalommal megheszélést tart az ovoda
igazgatojaval, és djékoztatja a fontosabb kérdésekrdl.

Ev véaén az egész éves teljesitményét irdsban értckeli az igazgatonak.

A nevelomunkat kizvetleniil segité dolgozok kozdssége
Felettiik az 4ltalinos munkdltati jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabilyokban
megfogalmazott és sajit teriiletiiket érintd kérdésckben véleményezési és javaslattevi jogkorrel
rendelkez kizosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgatohelyetiese.

Dajl

A csoportban dolgozo dajkdk kapesolattartdsidl az igazgatd- helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Munkatervi feladatok szerint szervezik munkaértekezleteiket, melyrGl feljegyzés késziil.
A csoportban dolgozd dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatail
rendszeresen megheszélik. A csoport Gvondi folyamatosan tajékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését elisegitd, részére dtadhato informaciokrol.
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Létszam: 6 1
Technikai dolgozok /dajkal/ munkaidd beosztdsa: 3 miszakban, a beosztis rendjét a
munkatery tartalmazza,

Feladata:

e hiztositja a pedagogiai munkihoz sziikséges higiénés feltételeket, kizremikadik a
gyermek egész  napi  pondozdsdban, a  komyerzet rendjének. tsztasdgdinak
megteremtésében; ellitja a kirnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendiket; kisebb
balescieknél clsdsegélyvt nyait,

e abiztonsdgos jaték feltételeinek megleremiése - a jitékeszkizik kezelése, tisztintartisa
- haleset és fertbzeésveszely elkeriilése,

s munkdjat a gyermek dévodai napirendjéhez igazodva az Ovondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi,

e scpit a gyermekek gondozasdban, dltéztetésében, a tisztdlkoddsi teendik ellatdsaban,

o ar cthezések kullurdll Ichbonyolitisdban aktivan kizremikodik, segil az  élelek
kiosztisdban, ax edények leszedéscben,

» a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat,
dgynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

» aterem szelloztetéserol gondoskodik lefelovés el

s ajilék- és cgvib tevékenységekhez sziiksépes eszkozik elékészitésében kizremkodik,
az Ovond urmutatdsait kovetve,

* g gyermek érkezésekor €s tivozasakor szilksép szerint segit az 6ltézoben,

e scgiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

s sétik, kirdndulisok alkalmdval az évodapedagégusokat segitve kisén a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsdgos kézlckedésre,

¢ anapkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jin,

s aribizott névények, dllatok napi gondozdsban részt vese,

o A HACCP elbirasait betartja, kitelezd vizsgikon megjelenik.

Szakmai kivetelmények

Gyermekszereté  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, kommunikdcids — és
beszédmintdjaval hat az Ovodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a pyermeket, a sziilét,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedapogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gvermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnalc.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az évodapedagagushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo, két egymas mellett levd csoport
elldtdsdt, kiszolgdlasat biztositja. A délutdn dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatdsat végzi. A dajkak atfedési iddben sajat csoportjukban végzik feladataikat, Miszakeserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd helyettes engedélyével lehet végrehajtani,

Felelissége kiterjed a munkakdri leirashan talilhato feladatkirre, tovabbd a csoport textilidival,
evieszkizeivel. edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport thrésnaplojat.
Beszamolasi kitelezettsége szdban nevelési évzard értekezleten.



Ovodatithedr
Felette az dltaldnos munkdltatdi jogokat az dvoda igazgaldja gyakorolja. A neveldtestiilettol és
a dajkik kiztsségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kiznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata elsésorban axz intézmény adminisziracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikidést szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyl utasildsai
alapjn, Sajat terliletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kizvetlen felellese ar igazgato,

Létszam:1 o
Ovodatitkar munkaidd beosztisa:
o 8:00—16:00-ig tart.

Feladatai:

¢ overmekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst vezet,

o ¢lkésziti a rovatelszamoldst, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoldsokat,

o feleltssépgel vezeti a munka- és védbruha-nyilvintartdst, az anyagszdmadasi [tizetet, a
szakmai anyagok nyilvintartisat,

e elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat. leltirozist, selejlesds elGkészitést sth.,

s az ovodira érvényes rendeleteket, utasitasokat betGirendes mutatoba bejegyzi,

o clokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztricio,
szabadsdg-nyilvintartdst, sziikség szerint végzi a poslazast,

« a baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,

e az igazgaté utasitdsa szerinl a hidnyzdsjelentésl, a helyetiesitési elszdmoldsokat
hataridére elkésziti,

e végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az igyiralok bonyolitdsi rendjét €s a hataridd
betartdsat,

e vezeti az igazgald utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

o gpondoskodik arrdél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenck,

o aszemélyi anyagokal rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan,

e raitin selejiczést véger,

e a7 igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvintartja a pedagdgus-igazolvinyokat,

s kizremkodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

e ebéd, és egyéb téritési dijak beszedésének koordinaldsa

e az Ovoda bérpazdalkodasi jogkrébol adaddan szimitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokal szolgdltat az dvoda igazgato részére,

+ condoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidpirdl,

o kezeli a vagyonkimutatdst és a hozzd kapesolddo adminisziriciot,

e az igazgatd utasitisa szerint Kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
cllatmanybdl, a rovatot pontosan elszimolja,

o pazdilkodik az ellitmédnnyal,
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készpénzeloleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatiridore elszamolja,

Felelissége kiterjed:

e g munkakiini leirisban taldlhato feladatkire,

s az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoltartdst kotelezetségére,

o azaltala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi [elelossépére.

Irasheli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

» aziigyiralok vezetésének kezelésére.

Pedagdpial asszisztens

Felettitk az altalinos munkdltatdi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjal a vezetd
dltal meghatirozott munkabeosztds és szabilyok betlartdsdaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjin végzi. Kozvetlen felettese
ar igazgatchelyettes. A foglalkozas gyakorlisa sordn eloforduld feladatokat jopdlldsatol
filggten az dvodapedagbgus irdnymutatisa alapjan végzi.

Létszam: 2 fi
Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fibb tevékenysépek:

*

az intézményben folys pedagdgiai munka segitése,

kiteles gondoskodni a gyvermekek testi sziikségleteinek ellitasarol, a pyermekek
foglalkoztatisardl, fejlddestik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irinymulatisa
sZerint,

a loglalkozdsokon aez Ovond irdnyvitdsaval scgiti a csoportban folyd munkit, az
eszkiziikel eldkészili. elrakja, segil a csoporiszoba Atrendezésében, a gyermekek
eszkiizeinek elokészitésében, egyes gyvermekeknek egyéni scgitségel nyijt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer( haszndlatara. a kézmosasra, a gyvermekek
étkezésére,

részt vesz a regeeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasiban,

jatékfoglalkozasokat ondlldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gvermekek Gltozkodeseben, az udvari rend
meglartdsiban, jilékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkizitket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezo napokra,

ovondi atmutatas alapjan 6ndlldan egyéni vagy kiscsoportos [ejlesziést végez,

a meglanult fejleszto terdpidk egyes clemeit a pedagdgus Otmutatisa szerint a
syermekekkel gyakorolja.



Feleldssége Kiterjed a munkakéri leirdsban talilhato feladatkorre, a gondjdra bizot gyermekek
testi épségéert teljes korll felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az Ovoda igazgatd felé.

2.11. A nevelitestiilet feladatlkirébe tartozd ligyek dtruhizisira, a feladatok ellitisival
meghizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezésck

Az intézmény a koznevelési Wrvény, a 20/2012, (VIIL31) EMMI rendelet 117, §-a és a Paéty,
figvelembevételével szabalyozza a nevelitestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasat,
tovibbi a feladatok ellitisaval megbizott beszimolisira vonatkozd rendelkezésekel. Az
atruhdzott jogkir gyakorloja kiteles tajekoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az figyekrol,
amelyekben meghizésibol eljart (szobeli tajékoztatds, irdsos beszimoldk). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egych, a nevelotestiilet jogkérébe tartozo feladatok
elldtisdra, hatirozal alapjin bizottsdgol hozhat [étre. A megbizist az Ovoda vezeldje a feladat
ellatasira, annak idétartamdra, hatdrozott idore adja, A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskirét, a neveldtestiilet elvardsat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat. A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési
évben miikddo bizotlsdgokat, (szakmai munkaktziisseégek, eértekeld csoporlok) a bizotlsagok
vezetdjének, tagjainak nevétl, meghatarozott esetben a Paétv., Nkt., Kjt. szerinti eljirdsrendet.
Az atruhazott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokral az tigyekrdl,
amelvekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar, A vezetdk a tevékenység befejezésekor
irasban tdjékoztaljak a nevelotestiiletet az dtruhdzott hataskirben kifejtett tevékenységrol.

A nevelitestiilet feladatkorébe tartozd iigvek dtrulidzisira alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott téméban jogkorét:

e szakmal munkakdzisség,

e Mindséggondozoi és teljesitményérickeld csoport

A neveldtestitlel feladatkérébe tartozd dgvek atruhazasi jogkére nem alkalmazhato a
pedagogiai program. a szervezeti és mikdesi szabalyzat és a hazirend elfopadasanal.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozd Gigvek atruhazisa esetén tartalmi jegvzikonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témiban, - milyen idotartamra, - kinek, - milyen
tijékoztatasi kotelezettsépgel adta meghizasat. A meghizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjardl {rasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjdl a neveldtestiilet részére, a
megillapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idopontokban és modon. A jegyzokdnyvet és az
irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
dtruhdzasarol a nevelitestillet nyilt szavazassal, egyszerl szotdbbséggel dint.

2111, A neveldtestillet atruhazott jockérének eyvakorloi: az Gvodapedagépusok szakmai
munkakézissége
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Az Ovoda pedagogusai szakmai munkakiziisséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakiizisség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendreéséhez. A szakmai munkakdzosség
munkdjit munkakbziisség-vezetd irinyitja. A szakmai munkakiziisség verethjének, tagjainak
nevél, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rigziti.

A szakmal munkakézisséeck az dvoda pedagogial programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitont egy évre 2616 munkatery szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kizvetlen kapesolatot tartanak ae
igargatdval és a helyettessel. Sziikség szerint egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szdban beszdmolnak, tdjékoztatjdk az
epész neveld testitletet. A szakmai koncepeidt igényl6 kérdésekben kizvetlenill is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozisség
vezelok, az Ovoda igazgato ¢s az igazgatohelyettes irdnyitisdval egyeztetnek. A kapesolattartds
sz0ban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakizosség tevékenysége

A nevelbtestiilet feladat dtruhdzésa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet
folytatja:
s javitja az intézmeényben folyod nevelomunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszt, wkéletesiti a modszertani eljarasokat,
s javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
irdnyzatok felhasznildsdra,
= timogalja a pilvakezdd pedagogusok munkajat,
e sepiti a  kildnbizd  programok  elkeészitéset, szilkség  swerint  annak
feliilvizsgdlatat és hatékonysdgvizsgdlatdl is elvégzik,

A szakmai munkakozisség szerepe, feladatai
A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

* a munkakdzisség vezetOjénck megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezettjének a munkakiiziisség-vezeld személyére,

e aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kizisség tagjainak javaslatai alapjdn Osszedllitott egy nevelési évre szolo
munkatery szerint tevékenykednek,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az évoda munkajdt, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),

e t4jékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

# javaslatot tesznek az egységes kivetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, érickelésének formadira,

o az alkalmazott tanulmdnyi segédleteket, taneszkiziiket, és mas felszereléseket illetien
javaslattételt tesznek,
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javaslatot tesznek az dvoda szervezeti egységei kozoui egylttmikodés rendjét, az
intézményegységek kapesolattartisi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
pilydzatokat bonyolitanak le,

killonbozd szintli dvodai rendezvények. iinnepélyek. projekiek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik,

keriileti versenyekre torténd felkészitéshen, az azokon tértént eredmeényes szereplés
lehetoségének biztositdsdban jimak cl,

résel vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,

kizremitkiidnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi leladatok, a szabadidd hasznos
clitiltésével dsszefiiged feladatok, a sajatos nevelési igényi ¢s a halmozottan hatrinyos
helyzetii gyermekek integricidjdt szolgdld feladatok megvaldsitdsdban,

szervezik a pedagdgusok tovibbképzését, segitséget nyidjtanak a pedagogusok
onképzéséhez,

kiszremiikiidnek az  intézmény  orszdgos  szakmai-pedagogiai  ellenGrzésének
teladataiban,

seeitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjdt,

segitséget nyljtanak a munkakdzisség vezetojének a munkaterv, valamint a
munkakéziisség tevékenységérdl késziils elemzések, érickelések elkészitésches,
ardnyos munkamegosztdst valdsitanak meg a szakmai munkakodzdsségen beliil,
rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tébbi dvodai szakmai munkakizisséggel és részt
vesznek a keriileti munkakizosségek tevékenységében,

lelmérik és értékelik a gyermekek tudds €s neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozosség tagjdnak elismerésére, clmarasztaldsira,

amennyiben a fenntartd erre feljogositja az intézményl - az intézményvezeldi
palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemeény kialakitisa,
segitségnyijtis a gyermekvédelmi feladatok clldtasaval Osszefligegd [eladatok
véprehajtdsdhoz és a kiilonleges bandsmaodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgilé feladatok minél eredményesebb megvalositasihoz,

modszerek, eljdrdsok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, valamint publikiciok
kiwezététele a testitlethen,

a  kiltségvetésben rendelkezésre dllo  szakmai  eldiranyzatok  véleményezése,
felhasznaldsa,

fejleszt munkdhoz modszertani segitségnydjtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

cgyiittmiikodés  az  intézményben  mikéds  szakemberekkel:  pszichologus.
eyogypedagoeus, logopédus, fejleszid pedagogus

Egpyiittmiikidés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében
Feladatai:

a munkakozisség témajaban kizos tervezd, elemzd, crickeld tevékenység,
madszertani értekezletetek és pyakorlati napok kozos szervezése,
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¢ g szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) modszerek felkutatasa, gyvakorlatba tériénd
inteerilisa,

o a munkakizisség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irinyitisa, a
megjelend 0] szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

« a pilyazati lehetdségek Nigyelemmel kisérése, megirasa, sikeres pélydzat esetén annak
lebonyolitisa és elszimolisa,

e aszakmai munkakdzissép tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzéshen akkor
is részt vehet, ha kiznevelési szakértdként nem jarhat el; a szakmai munkakézosség-az
S5ZM5Z-ben meghatirozottak  szerint- gondoskodik a pedagépus munkakirben
foglalkoztatottak nevelo-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakizisség felelossége, munkijukkal szembeni elvirds, hogy a szakmai
innovdciok dsszhangban dlljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapesolattartis rendje:
* az igazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokozinként a munkakozosség
tevékenységiérdl,
* irdsban beszamold, dsszefoglald elemzeés, értékelés, készitése a nevelotestillet
sziamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvegzett fejlesztési folyamatrol.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES FORMAI S A KAPCSOLATTARTAS
RENDIE

A szakmat munkakozdsségek tevékenységiikel Gsszehangollan, az éves dvodal munkatery
alapjan, az abban meghatdrozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozisségekben folyd munka fontos teriilete az intézmeényegységekben folvo
pedagogial munka dsszehangoldsanak, az egységes miikodésnek,

A szakmal munkakzosségek vezetdi egyeztetnek az igazgatosaggal ¢s cgymdssal ax dvoda
munkaterv, a munkakizisségi munka- és feladattery, valamint az év vEgi beszdmolok és mas
elemzésck, jelentések osszedllitasdaval kapcsolatos, tovdbbd az dvodai rendezvények, tematikus
napok, projekiek szervezésél, s minden — az igazgatosag dltal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi koziotti kapesolattartis szinterei:

s syemélves beszélgetések, konzulticiok,

e adott (émakirben tartott szakmai munkamegbeszélések,

* kibivitett igazgatisag iilései,

» heti nevel&testiileti munkacriekezletek,

o o vezetok és a pedagogusok teljesitményérickelésével, az orszigos
szakmai-pedagogiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkaveégzésért jaré
anvagi elismeréssel kapesolatos megheszélések,

o nevelitestileti értekezletel,

o dvodal, intézményi és Kerlileti szintll szakmai konferencidk.
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A szakmai munkakizisségek kapesolattartasdnak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakizisségi munka- és feladattervek szabdlyozzik részletesen.

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodésének rendje

e amunkakozosségek tagjainak munkakapesolata folyamatos,

e novelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a féléy
crtékelése. a nevelési év értiékelése, valamint az éves feladatok szerveedse) értckezletet
Lartanak,

¢ a kapcsolattartdsban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikdcionak.

s A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kiizis értekezietek megtartasa, kéizds
javaslatok megfogalmazasa.

A szakmai munkakozisség beszamolasi kitelezettsége

Irdsbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szimdra az éves
feladattery  teljesitésértl, a  pedagogus-munkakirben foglalkoztatottak  nevelé-oklatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 0j innovacidkrdl, palydzatokedl, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtisanak intézményi credményeirdl. Az Osszegzi értékelésnél kiemelt
figyelmet [orditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

2.12. A nevelitestiilet atruhizott jogkirének gyakorléi: mindséggondozi és teljesitmény-
értékelési szakmai munkacsoport

Az dvoda igazgatdja elkésziti az dvoda 61 évre szolo leljesitmény-értékelési programjit, a
munka céljat, feladatait, a szilkséges erdforrasokat. Kijeldli az intézményi teljesitményértékelés
koordinaldsat végzo 2-3 5 létszdmi csoportot, és a esoport vezetdjét hatirozotl idore.

Az intézményi teljesitményértékelés tervezésél, koordindldsat, tamogatdsat €s ellendradsél az
igazgatd dltal minden évben wmas kijelolt pedagogusok végzik. Amennyiben
leljesitményértékelésre keriil a sor, a Munkacsoport az Eves Munkatervben megfogalmazottak
alapjdan jar el.

A teljesitmény-értekelési csoporttagok feladaia:

e A pedagégusok felkészitése az teljesitmény értékelési [olyamatra,

s az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjin az elviris
rendszer intézményi értelmezése,

e a teljesitmény értékelés clokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo
rogzitése,

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatdsa,

¢ a kollégik bevonidsa ae leljesitmény értékelés lebonyolitisiba, melyhez éves
teljesitmény értékelési terv készitése,



e aneveldtestiileti mihelymunkak koordinalasa,

e az teljesitmény értékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodds,

o adatgviijics (foglalkozaslatogatis. dokumentumelemzés, interjuk lelvétele, kérdGives
felméréshez adatrogzités),

e anevelitestiilet 14jékoztatisa az éves teljesitmény értékelési munka részleteirdl, annak
céljarol, folyamatardl, a sziikséges erbforrasokrol és az elvért eredményekrol,

o gz inlézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvardsok meglogalmazisa a
neveldtestilet bevondsaval dsszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdgiai
programban meglogalmazott intézményi célokkal,

e ar Oktatisi Hivatal dltal timogatott felilleten az teljesitmény ériékelés sordn
megszerzett tapasztalatok rigzitése a kiilso szakértdk szamara.

A teljesitményértékelési csoport feleldssége, hogy kizremiikodik:
e a7 inlézményi elvirds-rendszer meghatdrozdsiaban,
o a7 adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk Gsszedllitasaban,
e az éves lerv és az otéves program elkészitésében,
e a7 aktuilisan érintett kollépdk tijékoztatisdban,
e az értékeléshe bevont kollégak felkészitésében, feladaimegosztisban,
e a7z OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

A telfesitmény-értékelési cxoport beszimoldsi kitelezeftyépe
Irasbeli beszamolo, dsszefoglald elemeés, értékels, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladattery  teljesitésérdl, a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérol az elvégzett teljesitmény értékelési folyamatral.
A munkacsoport tagjai keészitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi teljesitmény
érickelésck Bsszegzését. Az dsszegzd értékelésné] kiemelt figyvelmet lorditva az erbsségekre és
a [ejleszthetd teriletekre.

A teljesitményértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsd elvards

e mindség irdnti elkbtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

o mindségligyi .eldélet™:  mindségligyi  munkacsoportban  t6rténd  feladatvallalas.
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, Snképzés).

e jogszabilyi kiimyezel ismerete,

e informatikai kompetencia,

s személyes bekapesolddis és aktiv szerepvillalas az teljesitmény értékelési kiscsoportokban,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakzisségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztisa a munkakdzosség tagjaival,

¢ szakmai informacicdramlds biztositisa a kdzvetlen munkatdrsak ¢s a munkakozisség
kozit,

¢ a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztdssal
tirténd segitségnytjtis.
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A kapesolattartds rendje

o A teljesitményértékelési csoport a munka clvégzésére éves tervet készil, mely része az
dvoda éves munkatervének.

* A csoport munkaterv szerint tartja megheszéléseit.

e A megheszélésekrdl feljegyzés késziil.

e lrdsban beszdmolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladattery teljesitésérdl, az clvégzett fejlesziési folyamatrdl.

e A szakmai koncentriciot igénylo kérdésekben kiozis értekezletek megtartdsa, kizds
javaslatok megtogalmazdsa.

2.13. A neveldmunkit kizvetleniil segitok - kiilsé kapesolatok

2.13.1. Utazd gyogytestneveld

Feladata:
e a szilldi engedélyek megléte mellett az Gvoddba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
drarendjénck kialakitdsa, a foglalkozdsok vezetse,
o egyiittmilkidés a gyermek avinbjével
e kapcsolattartds az ovoda vezetdjével,
o afoglalkozésok kitelezd dokumentumainak vezetése, a pedagogusok mentoralasa
o az INYR veretése,
s nevelési ¢v vépén dsszegzd drickelés keésritése

2.14. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

2.14.1. A belsé ellenbrzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét, Célja, hogy biztositsa a hibdk idében tirténd feltirdsat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasira, erdsitse meg a helyes gvakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysdgdt.

2.14.2. A belst ellentirzés szervezese

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkidéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzik litemezik a pedagdgiai program s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild terilletek feleloseit,
hogy azok a munkét eldkészithessék, segithessenck. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellentrzés természetének megfeleloen, bejelentés nélkiil is sor
keritlhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az ovoda teljesitményériékelési, ¢és a hozzi
kapesolddd ériékelési szabdlyzatdban lefektetelt eljdrdsrend alapjan, az ott megfogalmazott
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feladatkérokhoz kapesolddd kompetencidk évenkénti vizsgalatival valosulnak meg az éves
ellenfirzési tery alapjan. melvet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenfirzésénl [elelos veretdk munkakdri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hatdskiriket, a hatdskorik mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kitelezettsépeket az ovoda igazgatdja felé,

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az ovoda teljesitmény értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja donl.

Az cllenorzési értékelési tery megvalositisardl szold beszamaldkat évente értékeljiik.

2.14.3. A belsd ellenbreés altalanos kivelelményei

Az intézmény belsd ellenbrzésével szemben taimasztott kiivetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellentreés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitisit.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmeny, hogy az:

¢ biztositsa az intézmény felelos vezetdi szamdra az informicidt az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmdrdl és annak szinvonaldrol.

o segitse a szakmai, gazdilkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasigosabb
ellatdsdt,

e legyen a fegyelmezett munka megvalésitisanak eszkoze,

s tdmogassa a helyes kezdeményezésekel. ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
mukodése sordn felmeriil megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéscket,
tévedéseket, hibdakat, hianyossagokat,

s segilse s limogassa a vezetdi utasitdsok végrehajtisat és rendelkezések kivetkezetes
veégrehajlasdl, megtartasit,

e scgitse a vezetoi irdanyitast, a dontések elokészitésél és megalapozasil, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban eloirt pedagogiai mitkidését,

s fogja it a pedagdgial munka egészét,

e biztositsa az ovoda pedagogiai munkdajanak jogszeril (a jogszabdlyok, az orszagos
Gvodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mitkodését,

* asziilloi kozdsség észrevételei kapesin elfogulatlan ellenbraéssel segilse az intézmény
valamennyi szerepléijének a megfeleld pedagdgiai modszerek megtalalisat,

e jaruljon howzd a hibak, hidnyossigok, szabdlytalansagok megelozéséhez, a
gazdilkodisi fegyelem é€s a gazdilkodds javitisihoz

e 4y igazgatosag szamara megfeleld mennviségi  informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzesérdl,

e szolgdltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapesolatos belso ¢s kiils értékelések elkészitéséhez,

¢ hatékonyan mitkado, megeldzi szerepe legyen.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése sordn:

e apedagdgusok és a neveldmunkdt segitd alkalmazottak munkafegyelme,

¢ anevelomunkahoz kapesolddo adminisztracio pontossaga,

o g lerem rendezeltséoe, lsatasdoa, dekordcidja,
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o az Ovonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki seemélyiség tiszieletben
fartisa,
» aneveltmunka szinvonala, eredményessége,
o atanuldsi folyamatok, a foglalkozdsok szervezése:
o eltzetes felkésziiles. tervezds

[&]

felépités €s szervezés

o az alkalmazott modszerek

o a gyermekek tevékenysége és magatartdsa

o apedagdgus egyénisége, magatartasa

o apedagogiai program kivetelménycinek teljesitése

o azeredményesség vizspdlata
o a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének madja. mindsége,
e agyermekek fejlédésének nyomon kivetése, értékelése, fejleszicse.

2.14.4. Az ellendrzést végzik kire
A belsé ellendrzést a kivetkezd személyek végzik:
e Ovodaigazgatd
¢ igazgatohelyellesck
e munkakdzosség -vezeldk
Az ellendrzést végziknek sajat feleldsi teriiletitkén ellendrzési joguk van, egyben jelentési s
beszamoldsi kitelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.
Az ellendrzés kiterjed:
o munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, miniséecre,
e amunkafegyelemmel dsszefliggd keérdésekre,
s amikiddési feltételek vizsgalatara,
Az ellendrzés fajtdi:
e tervazeril eldre egyezietell szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeri
o a problémik feltirdsa, megoldisa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekeben.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellendreést
vépzd, illetve az ellendrzitt dolgozok kijeldlését az Gvodai munkatery részét képezd Belso
Fllendrzési Terv hatirozza meg, amely elkészitéséert az igazgato a lelelds. Az Ellendrzési
Tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésril az dvoda igazgatdja dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdemeényezhet:

s az ovoda igazgaldja

o g szakmai munkakozisség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értckelésére sor keriil,
A pedagogusok értékelése a neveldtestillet altal clfogadott Teljesitményértékelés szerin
folyik, Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgaté [eljegyzést keszit, amelvel ismertet az
dvodapedagdgussal,
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A nevelési évzard értekezletén és az éves beszdmoldban az igazgato értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellendrzés altalanos
lapaszlalatait, meglogalmazea az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez  szilkséees
intézkedésekel. Az igazpgatd dllal meglfogalmazott dltaldnos tapasztalatok  eredményeit
fejlesztési célzattal felhaszndlva késziti el az intézmény kivetkezo évi munkatervet.

2.14.5, Az cllen6rzés formai
s csoportlatogatas, foglalkozas ellenfirzése,
s szobel beszamoltatis,
# irdsheli beszdimoltatds,
e eredményvizsgilatok, felmérések, értékelések,
» helyszini ellendrzések,
e Crickezletekre vald felkésziilés,
¢ dokumenticiok ellendreése.
s értekezleteken valo aktivitas.
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2046, A pedagigial monka belsd ellenbrreésének eljisisrendje
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2.14.7. A pedagigus egyveb feladatainak ellentrzése

Ovodapedagégusok:
e az dvoda rendezvényeinck szervezésében, lebonyolildsdban vald részvétel,
¢ a gyermekek részére  szervezell programokon  vald  részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban térténd kizremikodés,
¢ aszabadidos tevékenysépek szervezésében vald részvétel,

s 3 felzdrkdztatisban és a tehetséggondozisban vald részvétel.

Munkakizisség-vezetdk:

¢ ar ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald  koordindcios
munkavégzés,

s a viltozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek tsszedllitisa (egyéni
javaslatok figvelembevételével),

»  hemutatdk, sziilti bemutatdk szervezése, szakmai konzultdciok,

e yversenyek szervezése és lebonyolitdsdban vald résevétel,

e folyamatos kapesolatlartds biztositdsa az dvodavezetés és a munkakozisségl tagok
kidzidtt,

¢ foplalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

¢ a munkakizisséghez tarlozd kollégdk sezakmai munkavégzeésének ellendrzése
(foglalkozislatogatisok).

2.15. A gazdialkod:issal kapesolatos belsé ellendrzés rendje

Megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény igazgatdja a felelds.
A belso ellendrzés feladatkére magdban foglalja az intézményben folyo:
» szakmai tevekenységgel dsszefliggd,
¢ pazdilkodasi tevékenyséppel kapesolatos ellendirzési feladatokat.
Az cllenéirzések Ellendrzési tery alapjdn oriénnek, melyet az intézmény Eves Munkaterve
tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a kiltségvetési szery altal a kockdzatok kezelésére, és a tirgyilagos
bizonyossdg megszerzése ¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy a kiltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:
¢ a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdilkodas
elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysdg, eredményesség) sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamoldsi kitelezettségeket,
o megleleljen a vonatkozo tirvényeknek és szabdlyozdsnak,
« megveédje a szervezet erdforrasait a veszteséocktdl, ¢és a nem rendelletésszerti
haszndlattal,
A belsi ellendrzés célja:



o biztositsa az ovoda igazgatoja széméra a megleleld mennyiségli és mindségi
informécist a tirvénves milkidéshez, kiilonds tekintettel a gazdélkoddsra és a pénziigyi
tevékenyséere,

o feltirja a gazdasigi kivetelményektl vald eltérést, szabalytalansigot, hidnyossagot.
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

o vizsgdlja az intézményi vagyon védelmél, a takarékossig rvényesitését, a lcltarozds,
selejtezés végrehajlasanak megfeleldséget.

A belsi elleniirzés magaba foglalja:
s gz eldzetes
e afolyamatba ¢pitett
s az utdlagos ellenGrzést.

A belsi ellendrzés alapdokumentumai:
o gazddlkodisra vonatkozo jogszabalyok
s a7 intézmény és a Budabrs Véros Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatalinak
Munkamegoszidsi Megillapodisa

Belsi ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd
» igazgatohelyetles
Az ellenérzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemtery alapjan toriénik, Az ellendrzés eredményérl az érintetiet
tijékoztami kell:
s kedvezd tapasztalatok —» clismerés,
e feltdrt hignyossdgok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — felelGssegre vonas —»
megeldzés feltételeinek biztositdsa.

2.16. Belso cllendrzési szabalyzat

Az intézményi belso ellenirzés rendeltetése

A belst ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmeny vezeldsét
¢ adontések elékészitésében, illetve szakmai megalapozisaban,
e utasitisai, rendelkezései meghatirozdsdban, végrehajtdsiban,
o 3 belsd tartalékok feltarasaban.
o g mulasztisok, hidnvossagok, szabalytalansagok megelGzésében,
e abelst rend és fegyelem megszilarditasaban,
s atakarékossdag érvényesitésében.



Helyszini ellenirzcs

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kizvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdnyok és nyilvintartdsok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e g nyilvantartisok ¢és okmanyok alapjin végzell ellendrzés, ami lehet tételes, leird,
probaszer( ¢s mintavételes,
e kizvetlen megfigyelésen, tapaszialatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovanes,
kisérlet és mintavéiel,
s egveb ellendrzeési madszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélpetds.
mélyinterju sth.),

2.16.1. Az intézményi belso ellendrzesek tipusai €s gyakorisiga

A KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Ez az ellentrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex madon értékeli a szakmai és pazdilkodasi feladatok végrehajtisat, illetve azok
dsszhangjit.

A CELELLENORZES
Ezen ellentrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatarozott
probléma vizsgalatira iranyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti,

A TEMAELLENORZES

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idoben, tébb érintettnél ugyanazon témdra irdnyuld
(horizontilis) nem teljes kird ellendrzés, Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lchessen
levonni s ennek megfeleld intézkedéscket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinli.

AZ UTOELLENORZES

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
vigrchajtasanak, illetve credményeinek flelillvizsgédlala a kivetkezd escdékes ellenfirzést
megeltzoen, vagy annak keretében.

2.10.2. Az intézményi belso ellendrzés fi teriiletei és a veretik egyes ellendrzési feladatai

Feleldsséei viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellentrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mikddéséeért az dvodaigazgato felels.
A belsd ellendrzés elemei:
o a veseldi belst ellendrrés,
o a munkafolvamatba épitett cllendrzés,
o az eseti megbizdsos belso ellentirzés.
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A belsé ellendrzeés fibb teriiletei:

o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
o a veretdi belso ellendreds,
o munkalolyamatba épitett belso ellentrzés.

A neveld-oktalo tevékenység ellendrzése

A pedagogiai program és az éves munkatery viégrehajtisanak ellendredse, a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgdlata,

a neveldi-oktatdi munka tartalmdnak és szinvonalinak az igazgatosig altal
meghatdrozott kivetelmények alapjan tirténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérese, értékelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabilyszer(i vezetésének cllendrzése,

a  szakmai  munkakdzosségek felszercléseinek, a  szertirak, csoportszobik,
berendezéseinek szabdlyszeri haszndlata.

A vezetdi belsd ellendrzés
A vezetdk itanyitd tevékenységiik sordn kitelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtdsival kapesolatos szakmai és mas jellegh informéaciok
clemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s cgy€b
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenGrzes jelentéseinek
felhasznildsa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezeldk ¢s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatdsa,

kézvellen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenbrzes.

A munkafolyvamatba épitett belsd ellendrzés
Az intézmény vezetbi kitclesek biztositani a szakmai [olyamatok megszervezésenek
&sszhangjat, amelynck sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell. hogy:

a munkavégzés egyes folvamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idtben észrevehetdk, felmérhetok es
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedeések
torténjenek.

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelben
érvényesiiljon.

A vezetik egyes ellendrzési feladatai

Az igazpatdsdg és a szakmai munkakozésség-vezetik altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kitelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
iigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elozetes terv ¢és tajékoztatas
alapjén. A konkrél ellendrzés elvégzésckor a jelen szabilyzatban leirtakat kell alkalmazni.



Minden esetben gondoskodni  kell az  ellentrzések  sordn  tapasztalt hidnyossigok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hatiriddi kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szimolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz
segilségel adni.

Az igazgatésdg és a szakmai munkakizosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatar
Cllendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

s figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosziott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kitelezettségeiknek, ezen tilmenden
cleget tesznek-e a belsd szabilyzatokban, vezetii utasitasokban, valamint a munkakdén
leirdsokban eloirt kotelezettségeiknel,

e a3 munkafolyamal villozdsa csetén pondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolvamatokhba épitett ellendrzési rend madositasarol, kiegészitéséral,

e adolgozok észrevéleleit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazddlkoddsi feladatok ellitisdnak ésszerlisitésére, a munkacrdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdilkodds elosegitésére,

e azigazgatéhelyettes, telelts a kizvetlen irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egységeknél
a nevelb-oktaté munka eredménves megszervezéséérl, Ellenbrzési  joguk s
kidtelességiik az igazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény cpészdére, valamennyi
dolgozojira kiterjed,

Az igazgalohelyettes ellendrzési feladatar
Ellenfirzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagdogiai tevekenységgel Ssszeftigeo ellenorzesi feladatokra,
e az oklatdsi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabdlyozdshan tfoglaltak
betarldsira,
e azintézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, dsszegrések, értékelések, az adminisziricio
pontos vezetésére,
= anevelo-oktatd munkival kapesolatos feladatok hatdridejének betartisa,
e azintézményben hasznalt nevelési-oktatdsi itemtery szerinti haladasdra,
e g kiilinbizd [oglalkozisok eredményességére,
e apedagdgus tigyelet pontossdgdra, feladatellitasdra,
o afoglalkozdson kiviili tevékenységekre,
o agyermek- és ifjusdgvédelmi munkdra,
o amunkalegyelemre, az intézményi tulajdont kdrositd eseményekre.

A pedagogusok munkdjanak ellendrzése
Az ellendrzés célja:

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljin:
e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-¢,
e munkdjuk eredményesen szolgilja-c az ovoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
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o azesetleges hibdk korrigdldsa, a pozitivumok megerdsitése,

e a folyamatos fejlodés, képzs és dnképeés biztositasa,
A hatékonysig szempontjdbol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka ériékelésének formdl,
szempontjai, modszerel, eszkbzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulo rendszert alkossanalk.

Az ellenorzés iitemierve

nevelds v terveedséher

Tddipont Pedapgigus Munkakiizosségek Mumkakiizisség-vezetik
kcwltés_l _T_’EWE!{’ Lives munka feladatai Lives munkatery
Szeptember foglalkozdsi dtemtervek _
Fv eleji felmérések Terverdmunka ellendrzése
2 e . Egvéni foglalkozisi tervek o L
Oktiber Egyvéh foglalkorzdsok e =i Az elkésziilt tervek ellendrzése,
= elkészitése, ellendradse =
Foelalke: Foglalkowds
Movember ?E alliets Bemutatak ,ng e
litogatdsok ldtogatdsok
December
Janudr Maplok cllendrzése Féléves beszdmolak
Februdr Foglalkords Szakmai tovibhképadsek a Foglalkozis
COTL i s "
I Lirogatisok tervek alupjin Litogatdsok =
Mldrciug Myilt nap
Sl Foglalkozds Wunkakén leirdsok, egyéh
i 15 1
P litopatdsok dokumentumok felilvizsgdlata |
: irdnduldsok amjinak
Mijus Ev véui felmérések Redndulas: "pmfgrmu"md
ellentrzese
Ly véei beszamolok, tisszesitd
; Javaslatok a kivethesd e
Tinius Ev vitgl beszamolik A e felmérdsek, statisztikik

elkészitése

Az ellendrzés temtervében szerepld iddponto

k pontos meghatdrozisit az éves munkatery

szabdlyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatdsag elére kiadott szempontok alapjan
tirténik.

Folyamatosan elleniirzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerll foglalkozasvezetés stb.).
» apyermekekkel vald kapesolatiartds,

e a munkatarsi kapesolatok mindsége,

e acsoportszobik és egyéb létesitmények szinvonalinak, csztétikajanak megdrzése.

2.16.3. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaert és miikddtetéséért az ovoda igazgaldja
a felelts, aki kiteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani gimutatok alapjdn a szervezet valamennyi szintjén:

belst kontrollrendszer,
ellendrzési nyomvonal,

szervezeli integritdst sérté események kezelésénck eljarasrendje,

valamint az integralt kockdzatkezelés eljdrdsrendje,
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s informicios és kommunikdcios rendszer,
* monitoring.

3. Az dvoda koznevelési intézményként vald miikidésére vonatkozo
szabalyok

31, A miikddés rendje

3.1.1. A nyitvatartds rendje

[ives nyitvatartds
Az dvoda nyitvatartasi rendjét a Fenntartd hatarozza meg. A nevelési év a tirgyéy szeptember
1-18] a kivetkezd év augusetus 31-ig tarl.
A nevelési év helyi rendjét az dvoda éves munkaterve tartalmazza, Ebben keriilnek rogzitésre:
¢ anevelés nélkilli munkanapok idépontja és felhasznalisanak mértéke,
= anemzeli- €s ovodai Ginnepek megtartasanak idopontja és modja,
s a7z elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadddrik
idépont)a,
s gz intézmény bemutatkozisit szolgidld pedagogiai céld dvodai nyill nap tervezett
idépontja.

A nevelés nélkilli munkanapok, (egy nevelési évben 5 napndl (6bb nem lehet) valamint az
tinnepek idopontjard] az elsd sziili értekezleten tajekoztatast adunk, valamint minden csopott
falidjsagjan szeptemberben kiftiggesztésre keriil. Az dvoda honlapjan, és a KIR rendszer
kozzétételh  listdjdban 15 megjelenik. A nevelés nélkili  munkanapokon  biztositott
feladatellatasra vonatkoxzd sziiléi igényveket irdsban - a zdrva tartds eldtl legalabb egy héttel - az
ovodatitkdr gyvijti dssze, €s tovdbbitja az igazgato felé. A megvalosulas ellendrzéséért az
Gvodaigazgato felels. Az évoda tizemeltetése a Budadrs Vdros Onkormanyzat Polgdrmesteri
Hivatala iltal meghatdrozott nyar zdarvatartds alatl sziinetel. A nydri zdrvatartds idopontjarol
legkesobb februdr 15-ig tajekoztatjuk a sziiloket. A nyiri zarvatartis ideje alatt hetente cpy
alkalommal 8-12 ordig a hivatalos iigyek intézésére iigyeletet tartunk, az iigyeleti beosztdst a
szabadsdgok figyelembevételével az dvodaigazpatd késziti cl.

Heti nyitvatartds

Az dvoda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikédik. Ettél abban az esctben térhet el,
hit:

- & nemzeti finnepek miatt a munkasziineti napok rendje viltozik,

- indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan az intézmény igazgatdja engedélvezi,

- illetve rendkiviili idGjaras, jarvany. természeli csapas vagy mas clhirithatatlan ok miatt
Budaiirs Varos Onkorményzatinak jegyzéie rendkiviili sziinetet rendel el.
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Napi nyitvatartds

A nyitvatartasi idd naponta 12 6ra, reggel 6-18 ordig, de az dvoda vezetdjevel iGrtént elbzetes
egveztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben (rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora)
is nyitva tarthat az intézmény. A kapukat reggel a munkarend szerint 6 orira erkezd kertész-
karbantartd és a reggeli/ligyeletes miiszakban dolgozd dajka nyitja, délutan pedig az aktualis
munkarend szerinti takarité dolgozd, illetve kertész-karbantartd zarja.

A csoportdsszevonds clvei

« Osszevont csoport: 6:00 -7:30 —ig és 16.30 - 18.00 ordig.

» Pedagdgus hidnyzds esetén: 7.00 - 8.00-ig, 16.00 — 17.00-ig, létszamtol fiiggoen

« Nyiri iddszakban a csoportok a nap folyaman dsszevontan miikdnek.

« Minden csoportiisszevonasra az igazgato vagy helyettese indokolt esetben javaslatot Lehet.

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kiznevelési foglalkoztatottak munkarendjét s
a helyettesités rendjét — a hatdlyos jogszabdlyok betartasdval —az intézmény igazgatdja dllapitja
meg. A személyre sz616 munkaidé beosztds az adott nevelési évre s7016 munkatery mellcklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentdldsil a mindenkori munkarend napi
aldfrasa biztositja. Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az ovodai munkaterv hatdrozza meg.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat (egy nevelési évben 5 napnal
tiibh nem lehet),

s asziinctek idopontjat és idotartamat,

e g nemzeti és Gvodai finnepek megiinneplésének iddpontjat,

o az eclére tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idGpontjat,

e az intézmény bemutatkozdsdt szolgdld pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok. valamint az tinnepek idGpontjarol az elsd sziildi ertekezlelen
tdjékoztatist kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjdn szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az dvoda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A
nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti elldtisra vonatkozd sziildi igényeket irdsban
- a zdrvatartas eldtt legaldbb cgy héttel - az ovodatitkar gylijti Bssze, és tovabbitja az igazgald
felé. A megvaldsulds ellendrzéséént az igazgato a felelos,

3.1.2. A vezetdk intézményben vald benntartdzkodisinak rendje

Az Gvoda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos cllatasat,
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasinak rendje az alibbiak szerint keriil
meghatarozdsra:



Vezetii beosztis megnevezése Az intézményben vald tartdzkodds rendje

Intézmény igazgat Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01-t6] kételezd draszama: 10 ora
Intézmény ipazeatohelyvettes Heti munkaideje: 40 6ra.

2013, 09, 01-t6] kitelezd draszama: 24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag. betepsép, hidnyzas, vagy két
muszakos munkarend esetén az cgybeesd munkarcnd miatl az igazgald vagy helyetiesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen idoszakban nem oldhato meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabdly szerint kell eljami. Az évoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles
gondoskodni arrd], hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esctén az:

- igazgatoi,

- igazgatchelyettesi feladatokat elldssik.
Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az Ovoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egvéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi [eladatokatl az
igazgatohelyettesnek kell ellitnia,

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkiirébe tartozd teendiiket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem tudja ellitni,
az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezd szakmai
munkakozisség-vezetonek kell ellitnia,

c) egylittes hianyzasukkor a helyetlesitést az azonnali dontést igeénylé kérdésekben az
igazeatd dltal irdshan felkért pedagogus jogosult ellitni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatShelyettes helyettesitésére vonatkozd tovibbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendémentes mikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéscket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olvan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sorin a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belst szabilyzataiban.
rendelkezéseiben kizardlag az igazgald teljes jogkirébe utalt iigyekben nem dinthet.

3.1.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodidsinak rendje, és a munkavégzés
dltalinos szabdlyai

A munkahclyen minden dolgozonak a munkakirére megallapitott munkaidt kezdete eldtt

legalibb 15 perccel meg kell jelennic munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében,

hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

e KitelezO ordjanak letelte utani 15 percben az aznap haszniall eszkizeit a szertdri rendnek
meglelelten elhelyezni kiteles.

e A pedagogus havonta szilkség szerint nyilvantartja a kotelezd drajan feliili munkaidejét az
dwvoda belstd haszndlatra elkészitett nyomtatvinyan.
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o Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvenyek,
fogaddorik, gyermekek ériékelése, csaladokkal tirténd programok sth.) a pedagogus a
kotelezd orajanak letdltése utdn, illetve pihendnapon 1s berendelhetd a 40 oras
munkaidejének terhére.

e Az intézmény dolgozinak szabadsig megdllapitisa és kiaddsa az érvényes jogszabdlyok,
rendeletek alapjdn torténik. Az intézmény igazpatoja, az alkalmazottakkal valé egyeztetés
utdn, legkéstbb tirpyvéy majus 31- ig nyiri Szabadsdgoldsi tervet készit, és azt ismerteti. A
szabadsdpoldsi terv alapjdn az igazgatd a helyettessel cgyeztetve engedélyezi a szabadsiagot.

e A dolgozd a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg epy
nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézmény
igazgatdjanak vagy a helycttesnek, hogy a helyeltesitésral intézkedhessen.

e Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak killinlegesen silrgds esetekben igazgatdi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

¢ A pedagdgus munkaidd beosztdsat az dvoda igazgatdjdnak eldzetes engedelyével, a csere
lebonyolitdsi médjdnak megjelélésével cserélheti csak el

o Egyéb tekintetben a Munka Térvénykdnyve, az dvoda miikddését meghatarozo intézmenyi
dokumentumok, valamint a Paérv, az irdnyado.

3.1.4. Az intézmény igazgald vagy igazgaté—helyeltes akaddlyoztatisa esctén a helyetlesilcs
rendje

Az igazgatdt szabadsdga, betegsége. valamint hivatalos tivolléle alatt az igazgatohelyeties
helyettesiti.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitésct teljes felelosséggel az dvodaban
az igazgatohelyeltes litja el, az azonnali dontést nem igenyld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozé igyek kivételével.

Az igazgatd tartos tavolléte esctén a helyettesités teljes korl. Tartds tivollétnek az egy
honapnal hosszabb idotartam mindsiil. A tclies vezetdi jogkor gyakorlasira vonatkozo
meghizds a fenntartd dlial torténik, melyet a dolgozdk tudomdsidra kell hozni (értesités,
kiftiggesziés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tivolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott
megbizds alapjin tirénik.

Az irdsban adott megbizds hidnydban az igazgatot a leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezo
vagy a magasabb fizetési fokozatba tartozé szakmai munkakdzosség-vezetdje helyettesitheti.

Az igazgatd, illetve az igazgathelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zikkenOmentes miikiidés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igazgaidhelyettes helyett.
¢ a helyettes csak olyan iigyckben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn tiriénd ellatésdra a munkakdri
leirdsaban, illetve irdsbeli meghizdsdban felhatalmazdst kapott,



= g helyeltesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabilyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorebe utalt ligyekben nem donthet.
A reggel 6.00 dratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 18.00 ordig terjedd idoben az igazgato
helvettesitésének ellatisdban kdzremilkédnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzd
dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikidésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval tsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3.2, A vezetok és az dvodai sziiléi szervezet kizitti kapesolattartis formii

Az odvodal szintd  szdldl szervezettel vald  egylitmikodés szervezése az  iniézmeény
igazgatdjdnak feladata. Az igazgatd és a sziiliéi szervezel elndike az egylittmiikddes tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a szilldi szervezet munkaprogramjanak egyertetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az igazgaté pondoskodik, A sziildkkel
tiirtend kapesolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen szabdlyzatban meghatdrozott eseteken il
a hdzirend is lartalmazza.

A sziilok a torvényben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
srervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
figyrendjérél, munkatervének ellogaddsirdl, tisztségviseloinek megvalasztasirdl  és
kepviseletérdl sajat maga dont.

32.1. A szlloi szervezet és az igazpatd kizitti kapesolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziiloi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszinth figyekben a csoport
sziiloi szervezetének képviseldivel az odvodapedagogus, valamint az ovodapedagogus
kompetencidjat meghaladd tgyekben az igazgalohelyettes tart kapesolatot.

A szillol szervezel képviselojét meg kell hivni a nevelolestileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil5i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestitlet  hataskdrébe lartozd  ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eloterjesztéséril — 8 napon belili rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalibb 8 nappal
kordibbi dtaddsdval torténhet.

Az intézmény igazgatoja a sziléi szervezet elndkét legalibb [Elévente tijckoztatja az
intézményben folyd nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekril,

A csoportszintli tigvekben a csoport szl szervezetének képviselijével az ovodapedagogus
tart kapesolatot. Az Svodapedagogus a csoport szlilon szervezetének képviselGjét havonta
tajékoztatja.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az
erdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére 1Wriénik.



A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

A sziilbi szervezet, kozbsség

e sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
o lisztségviseldinek megvalasztasarol szGtdbbséggel dint.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziilGi szervezet szdmdra biztositsa azokal a
dokumentumokat, informécickat, fgy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvinitasi, javaslattevd jogdval, cnnek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatol tehessen az aldbbi esetekben:
o a7 SZMSZ elfogadisakor,
» a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
s averelOk intézményben vald benntartozkodisa,
o belépés és  benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem  dllnak
jogviszonyban az dvodaval,
e avezethk és a sziildi szerverel kiszitti kapesolattartas modja,
o Liilsd kapesolatok rendszere, forméja, madja,
s az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
s rendszeres egészségligyl felligyelet és elldtas,
o az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapesolatban,
e g hdzirend elfogadasakor,
s asziildket anvagilag is érintd tigyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
o aszildi értekezlet napirendjének meghatirozasaban,
e az Gvoda és a csaldd kapesolattartdsi rendjének kialakitdsdban,
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,
e u hitl és valldsoktatds helyének és idejének meghatarozasiban,
s vezetoi palydzatnal,
e az intézmény mepsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megviltoziatasaval,
nevének megdllapitdsdval, kiltségvetésének meghatirozdsdval és modositisival,
vezetbiének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapesolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék létrehozisat, és delegdlhassa a sziilok képviseldjét,
e neveldtestiilet dsszehivasit,
e epyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a kéznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesiléschez.
Egvéb jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok crvenyesiilését, a pedagégiai  munka
eredményességél,
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képviseldje részt vehet a pyermekhbalesetek kivizsgalasdban,

ha a sziiloi szervezet a gvermekeket érintd kérdésekben tajékozadni kivan, a kérést az
dvoda igazgatdhoz kell cimezni,

a lgjtkoztatis megallapodas szerint torténhet széban wvagy irdsban, a szébeli
tajékoztatisrol emlékeztetd késziil, amelynck egy példanydt at kell adni a seiildi
szervezel képviseljének,

a sziil5i szervezet képviseldje tandcskozasi jogpal vesz részt a gvermekeket érintd ligyek
- targyaldsanal. a meghivisrol az ovoda igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdllapitisokat tesz, az dvoda
igazgatd gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a szildi szervezet képviseldjének
részvélelével megtargyalja,

A szild szervezet képviseldi minden értekezlet utin kitelesek a kivetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol. A sziild szervezet feladatai
cllitdsdhoz téritlésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségcil, berendezéseil, ha ezzel nem
akadilyorza az Ovoda mikodeését.

A sziiloi szervezet vezetijénck feladata, hogy:

a hatisktrébe utall jogkoreit — amennyiben van elbirt hataridt - a rendelkezésre dlld
iddm beliil gyakorolja,

megadja a dintéseivel, hatdskor gyakorlisdval kapesolatban kialakitott dlldspontjdarél a
sziikséees tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziloi szervezel jogszabilyban meghatirozott veleményezési es  javaslattevd
joekorének eseteiben eljirva kiteles irdsban nyilatkozni,

bekapesolddjon az Eves Munkaterv készitésche.

A sziiloi szervezet € az intézményvezetd kozitti kapesolattartasi formai jellemzoen a

kiivetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezdsi levekenység a szilloi szervezet
vezelOjével,

kizremiikidés az eldterjesztesek. illetve jogkir gvakorlashoz szilkséges tijékoztatok
clkészitésében,

munkatervek egymas részére térténd megkiildese,

érickezletek, ilések,

szilloi szervezet képviseldjének meghivdsa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet Glésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestitlet, illetve a sziil6i szervezet jogkirébe tartozd
tigvekril egymas irasbeli tajékoztatisa a jogkir gyakorlasokhoz,

azom dokumentumok, iratok dtadédsa, melvek a nevelGtestiilet, illetve a sziilti szervezet
jogkiir gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatirozat kivonatok),

a sziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili Atadasa az érintett személveknek.

a szildl szerverel allal elintézetl iratok érdekellek részére tirténd atadasa.
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A sziili szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetbségiikel a sziiléi szervezet szervezeti
¢s miikadési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziili szervezet koteles nyilvanossigra hozni.
Az egyviitimiikddés és kapesolattartas sordn a vezetok feladata, hogy az ovodai Szildi Szervezet
jogainak gyakorlisdhoz szitkséges:
e informidcits bdzis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miiktidésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositdsa,
o kiizvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyck az évoda Sziiloi
Szerverzet jogainak pyakorldsdhoz szilkségesek,
o Ovoddn beliil megfeleld helység, szitkséges berendezes biztositasa.

Az dvodai Sziilsi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belso szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,

* segitse az intézmény hatékony mikddesét,

o tAmogassa a vezetdk irdnyitdsi, dintési tevekenysépét,

o véleményezze az dvoda tevékenységének credményességelL.

3.3. A kiilsd kapesolatok rendszere, formédja és midja

Az intézmény a feladatok elvépzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvedelmi ¢s szociilis
elldtisa, valamint a beiskoldzds érdekében és cpyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart feon
mas intézményekkel, szervezetekkel,

33.0.  Alaldnos iskoldval
Az dvoda igazgaiGja, pedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapesolattartds célja az iskolaba lépd gvermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikddés kialakitdsa. A kapesolattarto pedagogus személye
a7 évenkénti munkatervben keriil meghatirozdsra, feladatait megbizds alapjdn litja el.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, a mindséglejlesziési munkakézosség vezetdje és az adoll
nevelési évre meghizott dvodapedagdgus
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének scgitése az dvoda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapesolat formdja: kolesonds ldtogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i érickezlet, a taniténdk meghivasa, igény- és elégedettségmérd kérddiveken keresztill
kélesonos tdjékozodas.
A nevelési év kezdetén egylittmiiksdési terv kialakitisa, kilestnds elfogadasa

o pedagogusok szakmai programjai

o Ovoddsok iskolival vald ismerkedése

e iinnepélycken, szakmai programokon vald kolestnis részvétel

e (rickezletek

e volt dvoddsokkal kapesolatos utin kivetdses vizsgalat
Gyakorisdg:
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- A nevelési év kezdetén a Munkatervben meghatirozott madon és idépontokban
- Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok feleé tovabbitja.
- a7 igény- és elégedettségmérést évenkénti gyakorisiggal végezziik,

3.3.2. Az dvoda orvosaval, védondjével, gvermekfogaszattal

Kapesolattarto: az 6voda igazgaldja és az Gvodatitkdr

A kapesolat tarfalma: a gyermekek egéseségpligyi ellitisil s az cgyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzo szerverzet, az igazgatoval egyeztetell rend srerinl, egyiltmitkidve végzi a
preventiv. munkat. A védind feladatkorébe tartozd feladatokat egyertetése- Az dvoda
pedagogiai programjat képezd test, lelki, mentilis egészsép fejlesztése, a magatartisi [igghség,
a szenvedélybetegség  kialakulasdhoz vezetd szerck fogyasztdsanak ¢s a  gyermeket,
vesz€lyeztetd bdntalmazds megelozése. Az intézmeény teljes korlh egészségfejlesztéssel
kapecsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezd cgészségfejlesztési program keretében.

A silyos allergids reakeid, n. Anafilaxids sokk arzonnali kezelésére EPIPEN Junior dll az
intézmény rendelkezésére, Amennyiben egy gyermeken a silyos allergids reakcio jeleit
eszleljiik, azonnal fel kell venni a kapcsolatot a mentokkel és a Siirgosségi Betegellatd
Kazponttal, melynek kizvetleniil elérhetd telefonszama minden csoportszoba telefonjdra el lett
helyeeve! Tartds gyogykezelés alatt  allé  gyermek cllitdsit  biztosild  egészsépiigyi
szolgiltadval sziikség esetén felvesszink a kapesolatot.

A kapesolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szirés, beutalis kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenkénl a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan a feladatra sz6lo
megillapodds tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkiba dllds elotti orvosi vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgalatra térténd beutalas az
igazgatd kitelesséee, a vizsgalaton vald réseviétel kotelessége pedig az alkalmazotté,

333 Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabiliticios Bizottsaggal, és a
Pedagogiai Szakszolgilattal

Kapcsolattarto: az ovoda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus és a fejleszibpedagdgus.
A kapesolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni [ejlesziése, a beiskoldzis
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.
A kapesolat formdja: vizsgdlat kérése, kolcsinos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultdcio,
sziildi Ertekezleten vald részvétel.
A kapesolattartds formdja elsbsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliged szakvélemény

megkérésére,
s a7 iskolai alkalmassag, felkészilltség megdllapitisara,

s g pyerckek a Pedagogial Szakszolgilatnal tirténd lejlesztésére, foglalkozisara,
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e a7 igazgatd, az ovodapedagogusok, a fejlesztd pedagdgus. az dvodapszichologus
kanzulticids kapesolatot tarthat a Szakszolgdlattal a vizsgalatra kiildow, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdst megeldzden, illetve a pszichologus, logopcdus
¢s dvonik jelzése alapjan szilkség srerint.

334 Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal, Gydmiigyi Hivatallal

Kapesolatiartd: ipazgatd, illetve egyezictést kovetben a gycrmekvédelmi munkakazisség
vezeld

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyerteteltsépének megeldzése ¢s megsziinteidse,
érdekeében a szocidlis segitd tevékenységének timogaldsa, esélyegyenldsép biztositsa,
prevencio,

A kapcsolat formdja, leheiséges modja:

o szitkségletck megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
coyiittmitkiidési  megédllapodds  elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézmenyi
tevékenységehez,

e a szocidlis scgitd tevékenységének tdmogatdsa az Gvoddban megszervezésre kerdild
fogadGdrin, escimegheszélésen, elbaddsokon. rendezvénycken, sziildi értekezleteken
sth.,

o segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kézpontlol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkizokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
csetben, amikor a gyermekkozisség védelme miatt ez indokolt,

o @ szocidlis segitd értesiiése - ha az dvoda a szolgdlat beavatkozdsil szilkségesnek litja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kizitt milyen intézkedést tegyen,

¢ esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgilat felkérésére,

o kiizis intézkedési terv kidolgozdsa a hétrdnyos helyzet csokkentésére, prevencidjdra,

o sziilok tijékoztatisa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartozkodisanak iddpontjardl és
helyszinérol), lehetove téve a kozvetlen megkeresését,

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szilkség szerint,

A pyermekvédelmi feladatok kompetencia elvil meghatirozdsat az dvoda pedagogiai

programja tartalmazza.

3.35. Oktatdsiigyl Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitak megolddsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lchetdség van
az Oktatastigyi Kozvelitd Szolglat (OKSZ) tevékenységének igénybeveételere.
Az OKSZ elérhetosége az intézmény falitjsdgjan mindenki szamara elérhetd.
A kapesolattartds rendje:
e A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkercsésérd] és — amennyiben az intézmény
vezethje nem érintett — errdl tajékoztatjak.
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A vitdban dll6 felek kizos akaratuk kinyilvinitisaként irdsban teszik meg a

megkeresést.

o A kozvetitt altal kijelolt kizremikodd ellogadisa a felek irdsbeli egyetériésével
torénik.

s A vitdban allok a kizvetitdvel epylittesen hatirozzak meg a kdzvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vila rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattdrdban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisdga: sziikség szerint

Kapcsolattartd: az dvoda igazgaldja, illetve a szakmal munkakiziissée vezetdje.

3.3.6. Fennlartdval
Kapesolattarto: igazgato, igazgatohelyetles
A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mukddtetése, a fenntartoi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete,
Az intézmeény €s a fenntarld kapesolata folvamatos, mely Kiterjed
e az intézmény mikodésével, mitkddtetésével tsszefiiggd feladatok ellatasira
o gz intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha crre sziikség van
o azintézmény pénzilgyi-gardilkoddsi tevékenységére
e az inlézmény gazdalkodasi, tirvényességi ellendrzésére
s gz intézmeény szakmai munkdjdanak eredményessépére, a szakmai munka érickelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvinossdgra hozisira
A kapesolattartds formidi
s szobeli tijékoztalds
e heszamoldk, jelentések
o egyeztetd tirgyalason, érickezleten, valo részveétel
o g fenntarto rendelkezéseinek dtvétele, végrehajlisa
o specidlis informdcié szolgaltatds az intézmény miikidéséhez, gazdilkodidsdhoz,
szakmai munkdjihoz Kapesoloddan
e slatisziikai adatszolgaltatis
e az intézmény mikiddésénck és tartalmi munkajanak értékelése
s ipény- és elégedettségmeérss
Gyvakorisdag:
- éves munkatery és szlikség szerint
- az igény- és elégedettségmérésre Evenként keriil sor,

337, Gyermek programokat ajanld kulturdlis intézményekkel, szolgéltatdkkal
Kapesolattarto: az dvoda igazgatdja, és az adott nevelési évre meghbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gvermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat formdfa: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
litogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok feld.
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Gyakorisdga: az adoll nevelési évre szold munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével,

3338 Alapitviny kuratoriumaval

Kapcsolattarté: igazgato

A kapesolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
és a szlloi szervezetel.

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratdrium ¢€s az intézmeényi igényck alapjan

3.3.9. Egyhizakkal

Kapesolattarté: Az egyhazak képviseldivel az dvoda igazgato tartja a kapesolatot.

A kapesolat tartalma: Vallisgyakorldssal Gsszefliggd jogok, kitelezetiségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsival torténik. Az dvodds gyermekek
részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan. sziildi igény szerint, szakképzett hitoktatoval
szervezhetd, akit az egyhiz ¢és sziildk biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez
szitkséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatds idejének ¢ helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet vélemenydt,

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

3.3.10.  Pedagdpiai Oktatds: Kozpontokkal
Kapcsolattarte; igazgald
Tartalma: Az igazgaté kapesolatot tarl a helyl PedagGgiai oktatdsi kizpont (POK)
szaktandcsaddival. Az Orszigos Pedagogini-Szakmai Ellendrzés (Komplex Ellenorzes), a
Pedagépusok mindsitési eljarasa, illetve a pedagogusi, vezetdi €s intézmeényi teljesitmény
értékelésck és a tanfeliigyelet folyamatanak zikkendmentes lebonyolitdsa az intézmény sikeres
miikodésének megdrzése érdekében.
A kapcsolat
A POK éves munkatervénck, tovibbképzési tervének, havi programierveinek megismerése, az
érdekliidés szerinti részvétel biztositasa.

¢ A POK kényvidrdnak, médiatdrdnak haszndlata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktundcsadds

» POK munkatirsak meghivisa a szakmai napokra

3.3.11. Az intézményl timogatd szervezetekkel
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmeny

o anyagi helyzetérol,

e atamogatissal megvalositandd elképzelésérol és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott timogatdsrol és annak felhasznaldsard] olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbal megallapithatd a timogatds felhasznilisinak modja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
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irdnyi informdcidigénye. Az intézmeény igazgatdjanak [eladata, hogy az dvoda szdmdra minél
tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

1312 A szilikkel
Kapcsolattartd: igazgato, ovodapedagogusok, fejlesztipedagogusok, logopédus
Tartalma: a gyermekkel kapesolatos kérdésekben vald teljes kérli egyiittmiikadés.
Kapesolaltartdas formii éx gyakorisdga:

e s7iilii értekezlet évi 3 alkalommal,

+ csalddlitogatis,

s fogaddora igény szerint,

s jgény- és elégedettsépmérés 2 évente,

= csalddi napok,

s ovodai rendezvények.

3.4 A belsd kapesolatok

A KOLLEGAKKAL
Kapesolattarid: ipazgald, igazgatohelyettes €s a mindscgleglesziési munkakdzissép verzeldje.
Tartalma: az intézménnyel, annak mikodésével kapesolatos keérdésekben valo teljes kérii
epyiittmitkodes.
Kapcsolattartds formdi és gyakorisdga:

s folyamatos, személyves kontakius,

e Lkétévenle igény- ¢s clégedetiségmerés,

A GYEREKEKKEL
Kapesolattartd: dvodapedagogus, dajka, pedagogusasszisziens
Tartalma: a teljes gvermeki személyiség kibontakoztatasa; nevelés, oktatis, gondozas. ..
Kapesolattartds formai és gyakorisdga:
e folyamatos, személyes kontaktus,

¢ kétévente igény- &s elégedellségménts,

3.5 Belépés és benntartozkodis azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
intézménnyel
Azintézménnyel jogviszonvban nem allok intéeménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kivetkezik
szerint Wrténhel;
Kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gvermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely

« a gyermek érkezésckor: a gyermek atéltoztetéséhez és Ovondnek feligyeletre

atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikseges,
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¢ a gvermek tavozdsakor: a gyermek ovondtol valo atvételéhez, atbltdzletéséhez,
valamint a tavozishoz sziikséges.
Fzekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilén engeddly és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o u gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmeény
nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott iddben érkezik az intézménybe,
o valamint minden mis személy.
A Kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjdtol kell kémi, Csak az dltala adott szobeli engedély, és
szitkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o asziilinek, a gondvisclonek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkesdésckor,
e ameghivottaknak az évoda valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem fllok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kiivetkezok szerint torténhet:
e Az Ovodaba érkezot fogado alkalmazott az illetol az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapesolddoan rendezi, intézi kérésel.
e Az dvodatitkir a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatdinak jelenti be.
o A fenntartoi, szakérldi. szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
coyeztelés szerint tirténik.
s Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatisdl mds személyck részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé  szocialis  segitd intézményben  vald
benntartézkodasa
» Az Gvodiba kihelyezett szocidlis segitd a CsalddsegilG ¢s Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az ovoda kozdtt létrejott egyiittmikidési megillapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idékdziinként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoordja es
tevékenysége meglartdsihoz.
s A szocidlis segité dvoddban vald tartdzkoddsanak helyszine és idopontja az intézmeny
hirdet6tablajan megtalalhato.

ﬂ'g}'ni’ikﬁk. lizletkiitok, kereskeddk belépésének, benntartozkoddsdanak szabdlyai
o Belépésiiket kiitelezb madon jelezni kell a7z igazgatonak.
o Benntartozkoddsuk, tevékenységitk igazgatéi  engedélyhez kitbu, aki  dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedik belépését, benntartézkoddsa



s jotékonysdgi programokon,

e oyerekek részére szervezell programokon,

e az ovodai jatszonapokon,

s iinnepkdriikhiz kitodo gyermekkényy terjesziésekaor,

o a7z Ovoda dologi beszerzéseiher kitbdd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...).

¢ A benntartozkodds az igazgatd altal jelslt helyiségben térténik.

A belépés, benntartdzkodis engedélyezése minden esetben elizetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kivetden 16riénhet.
Alkalmi tigynokik, kereskeddk belépése, benntartdzkoddasa TILOS!

3.6. Intézmeényi védd, ovo elbirdsok

3.6.1. Rendszeres egészségiigyi leliigyelet és elldtis rendje

Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgilatok
Mmegszervezese.

Az igazgatd biztositja az egészségligyl munka feltételeit,

Gondoskodik a gyvermekek sziikséges ovondi feliigyeletérd]l és szitkség szerint a
vizsgilatokra tirténd elokészilésérdl.

Az 6vodiba jard pyerckek intézmenyen beliili rendszeres egéseségiioyi felilgveletél a
fenntarté onkorményzat €s a hdzi gvermekorvosi szolgilal kozoiti megdllapodis
keretében gyermekorvos és védond latja ¢l nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idopontban.

Lvente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés toriénik,

A kitelezd védboltisok ae Ovodiban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas elott kitelezd egészségiigyvi vizsgdlatokal a gyermekorvos a
rendelében vépzi a szilt feligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgilatok elvégeéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyl feliigyelet és ellitds rendjére vonatkozd szabilyozist az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

3.6.2. A gyermckbalesetek megeltzése érdekében ellatandé feladatok

Minden dvodapedagdgus kiiznevelési térvényben eldirt feladatit képezi, hogy a rdbizott
avermekek részére az egészséglik, testi epséaiik megorzéséhez sziikséees ismereteket atadja, és
czek elsajititasardl meggydzodjck, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a szitkséges intézkedést megtegye.

MINDEN OVODAPEDAGOGUS FELADATA:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartasa, tartalmdanak és
iddpontjanak rogzitése.
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s Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentdlisa.

o Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiranduldsok biztensagos elikészitése.

o Az 6vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozisokra
az dltala készitett, hasznilt pedagdgiai eszkizilket.

o Sziilék tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhaszndlatiban ¢és jatckaiban rejld
haleseti forrdsokral.

o Sziilsk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald ulazishoz,
valamint minden évoddn kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a hizirendben
szabdlyozza),

Az ovoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a Uizriadd terv rendelkezéseit. A munkakironként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétladd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozdnak koriltekintben kell megszervezni
a gvermekek tevékenységét, a védo-, ovo elbirdsok figvelembevételével.

Az Gvondknek fel kell hivai a gyermekek figyelmét a baleseti veszélylorrasokra, a kitelezo
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekivetkezésckor kdvelendd
magatartasra,

Kiilinosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

o ha kiilnbdzd kézlekedési eszkdzzel kizlednek (pl. kirdndulds eldtt),

e ha az utcan kizlekednek,

& ha valamilyen rendezvényen vesanck reszt,

e haakozeli épitkezést sth. litogatjdk meg,

s &5 egycb esetekben.

Az 6voda igazgalGja az egészséges és biztonsigos munkavégzés tdrgyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések. szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrist az igazgatd fele
Jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi cllendrzések (szemlck) idejét, az
ellentrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda esak mepfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A7 OVODA IGAZGATOJANAK FELADATAL

o ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legszilkségesebb idGtartamig, az adott felijitdsi, egyeb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok dllando feligyelete mellett lehet,

s 2 kronikusan beteg, valamint a testi, értclmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsdgi elirasok kibovitése,

o gondoskodjon az 6vo - védd intézkedesek céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kiftiggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkeénti ismertetésérol,

Az intézmény igazgatdjianak felelossege:
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hogy az 6vodiban keményforrasztis, {v és linghegesziés, ipari gdzpalack, illetve tartily
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény leriiletén a gyermekekre veszélyes cszkiz, szerszim csak a
legszitkségesebb idbtartamig, az adott feljitasi. egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllandé feliigyvelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elekiromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzisaval, illetve a haldzal meglelels védelmével,

hogy a gyvermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentt helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeltzése érdekében a vezetd és a munkaveédelmi felelos feladata
a  gyermekekkel foglalkozé valamennyi  alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétik, kirandulisok, jatékeszkizok sth.)
valamint a  bekodvetkerzett  baleset  utdni  eljdrdssal  kapcsolatos  szabilyok
meglogalmazasa, a leenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéscket, tablakat, hirdetménveket ki kell tliggeszteni.
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmerésre kell, hogy keriiljon a veédd, avé
intézkedések sziikségessége,

AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK FELELOSSEGE:

Olyan kiérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formak kialakitdsdra.

A foglalkozdsok sorin az intézmény sajitossdgaira fipyelemmel ki kell alakitani a
eyermekekben a bizionsigos intézményi kiimyezel megleremiésének készségét, it kell
adni a baleset-megelzesi ismereteket a fobb kdzat kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladds vesz€lyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a pyermekek biztonsdgra torekvd viselkedését,

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

A kiilonbdzo berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hovezd.

Javaslatot tegyenck az dvoda épiiletének és a csoportszobik még biztonsigosabbi
Lételére,

Munkateriiletiikon fokozott Gvatossdggal jirjanak el, igyvelve a gyermekek biztonsdgdira,
testi Epségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyitket mindig zarjak sth.

A pyermekek s az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivii a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritis a baleset megeltizése érdekében.

Az dvodapedagdgus a foglalkozasokra csak olvan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkizéket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megleleldségl kivetelmeényeknek.
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3.6.3. Gyermekbalesetek esetén cllitandé feladatok

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket €rt birmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullé
esetén:

o asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

¢ ha sriikséges orvost kell hivai,

e haa gyermek szdllithatd, orvoshoz kell vinni,

o 2 balesctet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,

s apyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatGjanak és a seiilonek.
Az elssegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus. amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esctben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermecket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitscgben részt
venni.

Az intézmény nem pedagigus alkalmazoitjainak feladata, hogy:
o a munkateriiletiikén fokozott Gvatossdgeal jdrjanak el, ligyelve a gyermekek
hiztonsdgdra, testi épségére,
o aveszélyforrdst jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szZertar),
» a munkiba jirishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokal csak a
munkiltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartdsi és jelentési kitelezettség teljesitéséért az
igazoatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata.

A siilyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjinak. A stlyos balesct kivizsgildsaba
legalabb kizépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szemclyt kell bevonni.

Az Gvodai neveldmunka egészséges ¢s  biztonsigos feltételeinek  megteremicsére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az dvoda munkabiztonségi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
artalmazza. Az Gvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabdlyokat, az intézményi Ovo-védd elGirdsokat. Az  intézményben bekivetkezett
gyermckbaleseteket nyilvin kell tartani. A nyolc napon il gyogyuld sériiléssel jard
pyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kiszrehatd személyi, tdrgyi s szervezési okokat, Ezeket a baleseteket az oktatdsérl felelos
allamtitkar dltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évi elektronikus jegyzokinyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvdntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokinyvet kell felvenni. A jegyzikdnyvek egy-egy példinydl — az
elektronikus titon kitdltott jegyzokdnyvek kivételével — a kivizsgilds befejezésekor, de
legkésibb a targyhot kdvetd honap nyoleadik napjdig meg kell killdeni a fenntartdnak. Az
elektronikus tton kitsltot jegyzokonyv kinyomtatott példdnyat, a papiralapa jegyzokinyv cgy
példanyat at kell adni a kiskordi gyermek sziildjénck. A jegyz0kdnyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Grizni.
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A gyermekbalesetek jepyzikinyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsdgi meghizott
feladata.

Nem silyos balesettel kapesolatos feladatok:
¢ g baleset koriilményeinek kivizsgaldsa,
s Jegyzokdnyy készilés,
* bejelentési kijtelezettség teljesitése.
Stilvos balesettel kapesolatos tovabhi elbirasok:
o azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé,
o legalabb kézépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kdriilményeinck a kivizsgdldsdba,
A baleset korlilményeinek kivizspalasanal biztositani kell a sziiléi szervezel képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi meghizottnak kiilonleges felelGssége, hogy
e a gyermekbalesetet kivetden intézkedik annak megelozésére. hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
* ar dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

3.6.4. A neveldmunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

NEVELESIT  IDOBEN  SFERVEZETT  OVODAN  KivilLl PROGRAMOKEKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK
Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan Kivilli programok szervezésére is:

e kirdndulds, séta,

e szinhdz, mizewmn, kidllitds ldtogatds,

» sport programok,

e iskolaldtogatds sth.,
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajdrulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezell programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot dt kell
adni az irattdr részére.

Az ovodapedagigusok leladatai:

s a csoport faliujsagjan tdjekortatidk a sziildket a program helyérdl, indulisi és érkezési
idopontjardl, az Otvonalrol, a kozlekedési eszkizrdl,

e A7z igazgatit a tervezett programrdl szdban tdjékoztatja. A kozlekedési eszkodzzel
szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevik
neve, kisérdk neve, idétartam, kizlekedés eszlkdz, indulds és varhato érkerés) ar dvoda
igazgatojinak vagy helyvetlesének dtadja

s az ovodapedagdeusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyvermekekkel ismertetni kell az
cpészséoilk  ¢s testi épsépiik  védelmére vonatkozd  elbirdsokat, a  kiildnbdzd

il



veszélyforrdsokat, a tilos és clvarhato magatartasformikatl. Az ismertetés 1ényét a
pedagdgus a csoportnapldban kiteles dokumentilni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt uz igazgato vagy helyetiese frisban
ellenjegyezie.

Kiilinleges elbirisok:

A programhoz a gyermeklétszimnak megfeleld kisérot kell biztositani,
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiserd - de
minimum 2 8.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- | 6 felndtt kisérd szitkséges.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz sziikséges felszerelesrdl.

A sziiléi igények alapjdn szervezdo onkdltséges szolgaltatisokon valo részvétel szabilyai:

a szl snkéntes elhatdrozasdn alapuld elfzetes, irdsos nyilatkozatban kozli. hogy
oyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az ovoda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az ovodal nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

az igazgatd és a szolgaltatast ny(jté kézotli cgylittmikodes feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

A tanfolyamokkal kapesolatban az intézmény semmilyen kotelezettseget nem vallal.
Az évoddban barmilyen kiilst szolgaltatdst csak pedagogus végzettségi szemely tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabilyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjénak érvényes munkakdri al kalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP cléirdsok betartisa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohinyzas!

Az intézményen beliil ¢s az Gvoda dltal szervezett rendezvényeken sZeszesital
fogyasztdsa tilos!

A kozétkertetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

3.6.5. Ovo-véds eldirasok. amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az dvodaban valo
benntartézkodis sordn:

e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozd szabalyok
e Az udvar haszndlatira vonatkozé szabdlyok

e A sétik alkalmira vonatkozd szabdlyok

e A kirinduldsokra vonatkozé szabilyok

¢ A tornaterem haszndlatira vonatkozd szabdlyok

o  Szinhdz, muizeum, kidllitds litogatdsra vonatkozd szabdlyok
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¢ Sporl programokra vonatkozd szabilyok
e lskolalitogatisra vonatkozd szabalyok
e A fakoltdcion valo résevélekre vonalkozd szabalyok

3.6.6. Eljaras diabeteses gyvermek intéeménybe t6rténd felvétele soran

Az Nkt. 25, §-a értelmében:

SJ5a) A kiznevelési intézménynek biztositania kell

a)a 62, § (la)(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

h) a fokozott kockdzati allergids betegséggel diagnosztizilt gyermekek, tanulok egészségének
megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) A sziild, torvényes képviseld, a nagykord tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kiriilmeény [ennallasarol a kéznevelési intézményt legkéstbb a pyermek dvodat jogviszonva, a
tanuld tanuldi jogviszonya [étesitésekor tijékoztatja.

(5¢) Ha a sziild, torvényes képviseld. a nagykor( tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kiriilmény fennallasardl a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuléi jogviszonya létesitését
kiivetden szerez tudomast, akkor a sziilo, térvényes képviseld, a nagykord tanulé a kiznevelési
intézmeényt a tudomdsszerzést kivetien errdl haladéktalanul tajékoztatja.

{5d) A kiznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a) pontja szerinti koriilménnyel Gsszefligpésben a sziilotol, torvenyes képviselttol, nagykord
tanuldtol kapott adatokat a 41, § (10) bekezdése szerint (vagyis maximum 10 évig),

b} pontja szerinli koriillmeénnyel dsszefliggésben a szilotdl, thrvényes képviseldtol. nagykorn
tanulotél kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsdgos napkozbeni ellitisdnak céljabol
legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fenndlldsdig kezeli.

Az Nkt 72. §-a a kitvetkezi (1a)(1e) bekerdéssel egésziilt ki:

«la) A sziild kitelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel ovodai vagy tanuldi
jogviszonyban alla, cselekvaképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, fokozott kockazati
allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi dllapotirdl
és a megteendd siirgosségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egvidejileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetben haladéktalanul tijékoztassa a nevelési-oktatdsi
intézmenyt, toviabba kiteles gondoskodni ardl. hogy az cletmentd gyogyszert a gyermek.
tanulé mindig tartsa magdndl.

(1b) Nagyvkori tanuld esctén az (la) bekezdés szerinti nyilatkozattételi kotelezettség a tanuldt
terheli.

(lc) Az (la) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatisi intézmény a gyermek, tanulo
biztonsdgos napktzbeni ellitdsanak céljabdl legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld
tanuldi jogviszonya fenndllisdig kezeli.

(1d) A sziilo, valamint az értesitendd hozzatartozo a gyermek. a kiskord tanuld tekintetében
kiteles

a) a gyermek, kiskort tanuld tanulményai érdekében ellatisardl, gondozasirdl gondoskodni,
b) a kitznevelési intézmeénybe beérkezéserol, eltavozisirdl gondoskodni,
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c) biztositani a tankotelezettség teljesitését,

d) jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziiksée esetén a kiznevelési intézmény, valamint a ktznevelés rendszere dltal, vagy azokon
keresztiil biztosithatd timogatdsok igénybevételének kezdeményezésérdl gondoskodni,

(1) Az (1d) bekezdés b) pontjdban foglaltakrol a sziild, értesitendd hozzitartozé megbizds
vagy — a gyermek, kiskora tanulé megfeleld kora és érettsége esetén, a sziilo felelosségére — a
ayermek, kiskori tanuld ttjdn is gondoskodhat.”

Alacsony vércukorszint vagy hipoglikémia
Ha a vércukorszint 3,0 mmol/l ald esik’, akkor az ériék alacsony, vagyis hipoglikémia alakult
ki, Bz az dllapot kialakulhat:

e gz inzulin hatdsara,

e hainzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal bevitt szénhidrit mennyisége kevés, vagy

fizikui munkit végzett.

Az alacsony vércukorszint dltaliban kénnyen kezelheto. kiilsntsen kialakuldsinak kezdetén.
Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor sdlyosbodhat, és a beteg eszméletét vesztheli, akir
rangdgdres is kialakulhat. Ha a véreukorszint ennyire lecstkken, siirgos ellatast igényel.
Az alacsony vércukorszint az esetek (ibbségében elkeriilhetd!
Az alacsony vércukorszint okai:

o A szokdsosndl tébb gydgyszer, vagy inzulin haszndlata a cukorbetegség kezelése sordn,

e A szokdsosndl kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogds kihagyisa.

s A srzokdsosnil 1obb fizikai aktivitds vagy tormna.

e Alkohollogyasztis.

= Hasmenéssel jird betepségek.

s Ha az étkezést és a kexzelést nem hangolja Hssze.

o ldjardsi szélsdségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg idojaras.
Tiinetet:

o Hirtelen sdpadtsdg,

o “[Ivegesen” bamulé szemek,

s Vergjickezés,

e Ingerlékenység,

s Zavarlsig,

o Osszefolyé beszéd,

s Kiilniis viselkedés, szokatlan agresszivitds vagy sirds,

e Nem képes rendesen koncentrélni,

o Eszméletveszies.
Az alacsony vércukorszint kezelése:
Az alacsony vércukorszint magdtél nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a
leheté leghamarabb felismerjilk a tiineteket. Ha hipoglikémidt észleliink, tegyik a
kivetkezoket:
. Kérjitk meg a gyermeket, hogy ha van néla késziilék, mérje meg a vércukorszintjét!
2. Ha a vércukorszintje 3.0 mmol/l -nél alacsonyabb, akkor azonnal ennic vagy innia kell
valamit! Valamilyen gyorsan felszivodd cukrot tartalmazd wdpldlékot fogyasszon, példaul az
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aldbbiak valamelyikét: fél pohdr kéla vagy mas, nem diétds ital vagy gyiimoleslé. Hirom —négy
szilocukor, egy pohar 1cj. Ne probaljuk meg etetni, itatni eszméletvesztés esetén!

3. A fenti ételek elfogyasztisa utdn varjunk 15 percet, majd Gjbdl mérje meg a vércukorszintjét.
4. Ha a vércukorérték toviabbra is alacsony, vagy ha nem érzi jobban magdt, ismételjilk meg a
kezelést. Biztositsuk a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes idotartama alatt,
amig el nem milik!

3, Eszméletvesztés eselén azonnal értesitsiik a mentdket és a gyermek csaladjat!

6. Lrtesitsiik a sziiléket arrdl, hogy a gyermeknek leesell a véreukorszintje, amig az dvodaban
voll.

7. Egvedi munkakdéri leirasban (feladatspecitikcio), rogzitjiik a kijelélt pedagdgus feladatait.
Amennyiben Diabetes . tipust cukorbeteg gyvermek kerill felvételre az intézménybe, aki
folvamatos feliigyeletet igényel az erre képzett pedagdgustol, agy a pedagdgus céljutalomban
részesiilhet.

8. Beiskolazasban segitséget adunk

9, Egészségligyi svolgdltatoval vald kapesolattartas modjat, formdjal a gyermekorvossal vald
kapcsolattartas szabdlyozza.

3.7. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabdlyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklimtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szil
és az epészséres életmoddal, a kimyezetvédelemmel, vagy tirsadalmi, kizéleti, kulturdlis
tevékenységgel fiigg ssze.

A reklamtevékenység engedélyezietése:

e a megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy
ar igazgald- helyettes jdvdhagydsa utdn lehet az ovodaban kitiiggeszteni (szerepel rajta
az ovodai bélyvegzd),

s A jovihagyds sordn figvelembe kell venni a Képviseldtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szahilyozza az intézményekben.

Az engedély kiaddsa irdsban tériénik, melyben meg kell jelélni:
e arckliamtevékenység folytatasara engedélvt kérd, és e tevékenység folytatdsdra jogosult
személy, szerv megnevezéset, cimet,
s arcklamtevékenyseg egyertelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenysée folytatasanak hataridejet, illetve epyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalibb két példdnyban késziil, melynek egvik példanyat az intézmény drzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérinek.
Az intézmény igazgatd az engedély visszavondsdra birmikor jogosult,

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablira csak az intézmeény igazgatdja dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda kirbélyegzojének.
Sziila, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsdgra a vezetd engedélye nélkiil.
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Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra  vonatkozd hirdetmények  kifiiggesziése
srigordan tilos, Az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes kiitelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellendrzése.

3.8. Rendkiviili escmény, tiz- é bombariadd esetén sziikséges teendik

Az 6voda mitkidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akaddlyozza, illctve az 6voda gyermekeinek és
dolgozéinak biztonsdgdt és egészségét, valamint uz intézmeény épiiletél, felszerelését veszdlyezteti.
Rendkiviili eseménynek minosil kiilonosen:
o atermészeti kataszteofa (pl: villimesapds, toldrengés, drviz, belviz sth.),
o atlz,
e arobbantdssal (Griénd fenyegetés. stb.
Az dvoda minden alkalmazottja kileles az dltala észlelt rendkiviili eseményl kozvetlen
felettesének jelenteni, A szitkséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitéscrol az igazgatd dént.
Rendkiviili esemény escién intézkedésre jogosult felelos még:
* azigazgatohelyeties.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatdjal,
s az intézmény fenntartojat,
o tiiz esetén a tiizoltosagot.
o robbantassal Wriénd fenyegetés esetén a renddrseget,
s személyi sériilés eselén a mentOket.
+ egyéb esetckben az csemény jellegének  megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd szilkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds dalgozd
utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket sajitos, felhive jelzéssel éricsiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozzd kell litni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetell
épiiletet a benntartozkodd  gyermekesoportoknak & tiizriadd terv és a bombariadd tery
mellékleteiben taldlhaté "Kiiirftési terv" alapjdn kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
trténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelos,
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:
e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveltnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
o A kiiirités sorin a mozgdsban, cselekvésben korlitozott szemeélyeket az Epiilet
elhagydsdban segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gybzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiilethen.
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» A gvermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt virakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az ovondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a pyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben répzitettek szerint oriénik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyezletett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasirol,

e g kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzdrdsaral,

e avizszerzési helyek szabaddd (élelérdl,

s az clsdsegdlynyijlis megszervezeseril.

» arendveédelmi, illetve katasztrofaclhéarito szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasaral,

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszirdfaclhiritd szerv vezetdjét az dvoda igazgaldjinak, vagy
az dltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alibbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseménvekrdl,

s g veszdlyezieted épilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= a7 épiilethen talilhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elekiromos sth.) vezetékek helyéril,

ez Cpiilethen lartdzkodd személyek létszamardl, életkoraral,

e az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclhdritd szerv illetékes vezelbjének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsdgi intézkedésckkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve kataszirdfaelhiritod szerv
vezetdjének ulasitdsail az intézmeény minden dolgozdja és kiteles betartani! Az intézményre és
dolgozdira vonatkozd  kérdésekben csak az dvoda igazgatdjinak engedélyével tehet
nyilatkozatol a médidnak minden alkalmazott, A tiz csetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyvozisal a ., Theriadd terv” ¢, dokumentum tartalmazza. A robbantdssal tirténd
fenyegetes esetén szitkséges teendok részletes intézmenyi szabdlyozisit az | Intézkedési terv,
robbantissal valo fenvegetés esetére (bombariada terv)” ¢. utasitas tartalmazza.
A tiz- és robbantassal torténd fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes intézményi
szabilyozisal a Honvédelmi Intézkedési Tery c. dokumentum tartalmazza.
A Tuzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal téirténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az ovoda igazeatdja a felelos. Az épliletek kiliritését a tiizriadd tervben és a
bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalibb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi meghizott felel.
A tizriado tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmeny minden dolgozdjara
kidtelezd crviénylick,
A tlzriado tervet €s a HIT-L az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

¢ A Honvédelmi Intézkedés: Tery az igazgatdi irodaban taldlhatd

e  Tizriado terv az igazgatdi iroddban talilhato
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3.9. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolasaval kapesolatos
feladatok

3.9.1, Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok iinnepek, dpoldsa elvdlaszthatatlan  a gyermekek  sokoldald
személyiségfejlesztéséiol érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb ¢s tigabb
kimyezethez [iz6dé poziliv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeli identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a szil6foldhoz és
csaladhoz vald  kotddés megbecsiilését. A felndtt  kizosségekben  hozzdjaru lnak az
Hsszetartozas. a kolesinds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Gvodai tinnepeket, hagyomidnyait a gyerckek kizisségére vonatkozoan az dvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékerések rendjét, idGpontjat, a rendezvényckkel kapesolatos
felelbsiket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmeény évente,
a kizztételi listaban., elektronikus forméban az évoda honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveikel a munkatervben jeldlt hatéridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget,

Az iinnepélyek, megemlckezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesziésére,
hazaszeretetitk mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, 2 kivzos cselekvés
sromére, kizosség lormaldsdra szolgdlnak. Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
dpoldsa, bivitése az intézmény jo hirnevének megbrzcse az dvodai kizésség minden tagjanak
kitelessége. Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermck életkori sajdtossigaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezesek, a nemzeli ¢és nemzetiségi, valamint az egycb
iinnepek megiinneplésének rendjét és modjit a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovibba
a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkatery hatdrozza meg.

3.9.2. OVODAI HAGYOMANYOK
e A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjinak, illetve ellatotljinak
feladata, tagjai kizremikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmeény
hagyomédnyai fennmaradjanak,
« A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdrzése, novelése.
A hagyomdnydpolis eszkozei:
o innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkizdk (pl. kiadvinyok: naptdr).
Az intézmény hagyominyai érintik
e gz intézmény elldtottjait,
» afelndtt dolgozokat,
s asziiloket.
A hagyoményipolis érvényesiilhet az intézmény
e jelkép haszndlatival,
o oyermekek, felndiiek tinnepi viscletével,
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» azintézmény belso dekoracidjaval.
Az dvoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formii

s polon,

e sapkin,

e levelcken,

s meghivokon.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, kézis dvodai innepeken a logd haszndlatit szorgalmazzulk.
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyvomanyvok dpoldsan 14l djabb hagvomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyvomanyok dpolasirdl, megdrzésérdl is

Felnbtt koziisségek hagvomanyai

o nevelési évnvitd érickezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 1-ig,

s nevelési évzaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év jlinius
30-ig,

s swakmai napok, tovibbképzések,

e hizi bemutatdk,

s karicsonyl Gnnepség,

= pedagogus nap,

e kirdndulis,

s névnapok, blicsiztatok

A gyermekek misorral iinnepelnek a kivetkezd finnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:

e Nagvesoportosek bicsilinnepsége

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
s Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutdn, farsang, mdrcius 15-e, hisvét, hisvén
kreativ délelot, anvalk napja, gvermeknap, iskoliba lépd eyermekek hicstinapia, és
munkaiery szerint

Az ovoda minden dolgozdjanak kitelessége a késziilodésben, innepléshen részt venni. Az
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten az iinnepélyek, rendezvények
nyilvanossa tehetdk,

Ovodai vagy csoportszinten - a gvermekesoportok fejlettségének megfelelen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is,

Viz Vildgnapja, Madarak és Fik Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért
Vildgnap, sth...

Egvéb rendezvények, események szervezésére a munkatery és a nevelési terv szerint kerill sor.

3.10. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé
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A televizio, a radio és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemi tijekoztatas

nyilatkozatnak mindsiil,
Nyilatkozattéiel esetén az alabbi elGirdsokat kell betartani:

az intézményt drintd kérdésekben a tajékoztatsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény igazgatd vagy az dltala esetenként meghizott személy jogosull,

a kziilt adatok szakszerliségéért és pontossagddrt, a tények objektiv ismertetéscert a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére &s érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
idé elotti  nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl. amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozatlevo hataskirébe tartozik.

3.11. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigaval kapesolatos rendelkezésck

A miikddés alapdokumentumai:

L]

Alapité Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzal.
Hizirend.

Fves Munkatery.

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kiivetkezo helyeken van elhelyezve:

a fenntartdmail,

az Ovoda igazgatdjdndl
az irattirban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstirban,

A miikidési alapdokumentomok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok &rzése és nyilvinos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
Lrattari elhelyezésiik kitelezd.

A nyilvinossagot biztositandd, az emlitett mikideési alapdokumentumok  kihelyezése a
kovetkezd helyekre tiirténik meg:

L]

fenntarta,

intézményi honlapunk.,
az igazgatdi iroda,
KIR.

Kl



A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk. és az intézménnyel

Jogviszonyban nem dllok is.

A8 w4

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrdl
A szillok barmely szilli értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az ovoda igazgatojatdl,
igazgatdhelyettesétol €s a csoportos dvodapedagogusokidl.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bérki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjinak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziildvel tdriénd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatirozasra.

Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyckitl.

Irdsbeli kérés a nevelési év ideje alatt bdrmikor benydjthatd az igazgat6- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nydjt.

Tajekoztatas a Hazirendrol

Az dvodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a

hazirendril, Az 0) beiratkozd gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt
példdnyait - az dtvétel sziild dltal torténd aldirdsdval - dtadjuk. A Hédzirend és az Eves munkaterv
kiiléndsen cnnek esemény naptira elhelyezésre kerill a titkdrsdgon, valamint minden

csoporthan is.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozd feladatok
A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kiziil mit kell nyilvinossigra hozni.

229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatisi
intézmeényi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségral szalo tajékoztatd,

b) a beiratkozdsra meghatarozott idd, a lenntartd dltal engedélyezett
csoportok szdma,

¢) koznevelési feladatot ellito intézményegységenként a téritési dij, a tandi],
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovibbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabbi nevelési évenként az egy [Hre megallapitott dijak mértéket.
a fenntartd dltal adhato kedvezményeket. beleértve a jogosultsigi és igénylési
feliételeket is,

d) a fenntarté nevelési intéemény munkdjaval Osszefliggt értékelésének
nyilvinos megdllapitisait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvinos megallapitisokat tartalmazé —  vizsgdlatok, ellenrzések
felsorolasdt, idejét, az Allami Szamvevészék cllenBrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgilatok nyilvinos megallapitdsait,
e} a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjin a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idpontjait,
f)y a pedagégiai-seakmai ellenGrzés megdllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabdlyok megtartisaval,
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g) a szervezeti és mikodési szabalyzatol. a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
o 220/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjdn az évodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:

s az ovodapedagégusok szamal,

e iskolai végzetiségiiket, szakképzcttségiiket,

o adajkdk szamdt, a dajkdk iskolai végzetrséget, szakképzetiscget,

s az Gvodai esoportok szamdt, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

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

Az adatkizlés iddpontja: Az igazgaté és az ovodatitkdr igazgatd dital biztositoil adatokat az
okiéber 1-jei dllapotnak megfelelden okidber 15-ig tovdbbitja a KIR részére, az intézményi
jévihagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyijt be a Hivatal felé. hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajét honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formdban,

Tartalmat szitksée szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAF - Jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil felil kell vizsgilni, A kizzétételi lista kizarolag
kéizérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato

A pedagégiai program miésolati példinya minden csoportban meglaldlhatd, ami a sziilik
szamdra nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyczésérdl, a szobeli és irasbeli téjékortatis megkérésének madjardl a
s7iilik a nevelési év kezdésekor tdjékoztatist kapnak az igazgatotol.

Az évoda IehetBséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas clétti nyilt napokon is
vilaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkizitkrol, ruhazati ¢s mas felszereleésekril,
amelyekre a kiivetkezd nevelési évben a nevelt munkahoz sziikscg lesz.

Felelos: igazgald

Idépont: a megeldzt nevelési év évzard sziloi értekezlete

3.12. Hivatali titok megirzése
Az intézmény minden dolgozdjinak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A kienevelési
foglalkoztatott nem kiziilhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakire

hetiiliésével dsszefiiggésben jutott tudomdsira, és amelynek kizlése a munkdltatora vagy mds
személyre hdtrdnyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyvban elbirt adatszolgiltatisi kitelezettsée nem dll fenn, nem adhatd

felviligositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvinossdgra keriilése az dvoda érdekeit sértendé.

A hivatali titok megsériése sulyos vétségnek mindsil. Az ovoda valamennyi dolpozdja kiteles

a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni,

Hivatali titoknak mindsiil:

& amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

s a pvermekek és a sziildk személyiségi jopaihoz flizbd6 adat,

¢ lovibbi, amil az igazgald az adott {igy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa. illetve az
ovoda j6 himevének megiirzése érdekében vezetdi utasitashan irdsban annak mindsit.

3.13. Sziilok tajékoztatasinak rendje

Informaciot elssorban a gyermek sajat ovdndje, illetve az aktudlisan vele tartdzkodo
pedagogus szolgdltathat a sziilonek.

A sziilok a gyermekiik fejlodésértl az OVI-Kréla rendszeren beliil is tdjékozddhatnak.

A nevelési munkdt segitd dolgozok az érdeklddé sziiloket minden csetben irdnyitsik az
ovodapedagogushoz.

3.14. Infokommunikicios rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szdmitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizid, wili és az creken
keresztiil elérhetd postafickok és kozisségi oldalak hasznalata.
Elénye:
s informicioszerzés, tajékozodis &s tdjékoztatis,
Hatranya:
o visszaélési Ichetdség a kdzzétett adatokkal,
= nem kivint visszajelzések érkezése,
¢ jogosulatlan cevénck is hozzatérhetnek az adatokhoz,
Haszndlatuk szabdlya:
e Munkaidében sajat infokommunikdcios eszkoedk csak  veretdi  engedéllyel
hasznilhatoak.
e Az intézményi infokommunikicios eszkiizik ezek kdzil a szamitogépek €s laptopok
helyben hasznalatosak és kiosztasra keriilnek. Szilkség eselén hazavihetiek.
e Hasznalatukat és elviteliiket dtadés dtvétel dokumentummal engedélyezi az ipazgato.
»  Mivel a feltdltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozziférhetdek, kiriiltekintGen,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat figyelembe véve jirjanak el.
¢ Minden csoport rendelkezik 1 laptoppal €s a gydgypedagégusaink szamidra is elérhetd
3 asztali szamitogép munka céld haszndlatra,
¢ Ay infokommunikécits cszkizok mennyisége évente viltozhat ezért az aktudlis
mennyiség az intézmeényi leltirban taldlhato.
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3.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zdrva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére killom ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda igazgaldja a fenntariéval egyezietve hatdrozza meg £s
azt a sziilok ¢s az alkalmazotii kizbsség, és a larsintézmények tudomasdra hozza értesites
formdjdban,
Az dvoda miikédési rendjére vonatkozd szabalyozdst az dvoda Hazirendje tartalmazza

o az ovoda helyiségeinek haszndlatéara,

s g pyermekek kiséretére,

e a7 étkezictésre vonatkozoan.
A dohényzés szabélyaira vonatkozd elirasokat a jogszabalyok szabilyozzak.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon haszndljik, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oklaté tevékenységet, és az intézmény egych feladatainak
cllatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon til igénybe Kivanja venni az ovoda
helyisépeit, azt az intézmény igazgatGtol irdshan kell kérvényeznie, a haszndlat céljinak és
idépontjdinak megjellésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben az igazgald irdsban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésénck
mepfeleloen lehet haszndlni.

Az Gvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat,
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy kiteles:

e 2 kozds tulajdont védeni,
» a berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni,
s az dvoda rendjét és tisztasdgal megorizni,
e azenergidval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni,
s tiiz- ¢s balesetvédelmi eldirdsok szerint eljdrmi,
e amunka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodd tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

3.16. Az elektronikus dton eldllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozist az
intézménybe érkezett és  keletkezett elektronikus idton eléallitott papiralapt
nyomtatvinyok hitelesitésére alakitja ki.
Az elektronikus aton clddllitott nyomtatvinyokat a digitalizdldst végzo személy kételes
papiralapti formaban is elGallitani,
Az elektronikus nyomtatvinyl — az igazgald utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzalérhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvetoen:

o el kell ldtni az igazgato eredeti alairasédval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjdra vald utaldst:

<elektronikus nyomtatvany ™.

gl



o a7 elektronikus és a nvomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,
* az vonatkozd jogszabilyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirozdsi
szabdlyzat alapjan irattiri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapii irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kivetelmények GDPR szerinli meglartasidért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatomak kell gondoskodnia.

3.17. Elektronikus iton eldallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A kiznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informicids Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata sorin feltétdent] ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi misolatit:

e a7 intézménytdrzsre vonaltkozd adalok médositisa,

» ar oktdber 1-jei Orszigos Statisztikai Adatszolgdltatds (OSA) adatdllomdnya,

s az oktober 1-jei pedagogus és pyermekekrdl 57010 lista,

e gy alkalmazoll pedagdgusokra, Graaddkra vonatkozd adatbejelentésck,

= apgyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentolapja papiralapi nyomtatvanydnak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkilldott adatok {rasbeli tiroldsa, hitclesitése nem sziikséges, A dokumentumokat a KIR
rendszerében, lovibbd az ovoda informatikal hildzatiban egy killon ¢ célra létrehorzott
mappdban tiroljuk. A mappihoz valé hozziférés jogil az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizdrdlag az igazpatd dltal felhatalmazott személyek: titkir, helyettes férhetnek
hozzd.

4. Zaré rendelkezések
A szervezeti és mukddesi szabalyzat elkészitése az igazgatd [lelelossége. az ovoda
nevelotestillete és a szliléi szervezet véleményvének figyelembevételével, amely a fenntartd

jovahagydsdval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egvidejiileg érvényét veszti az intézmeény elozo, 1/2024.(04.15.) iktatészami
hatirozattal jovahagyotl szervezeti és miktdési szabdlyzata,

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda valamennyi alkalmazottjira
kitelezo, megszepése esetén az igazgald munkiltatoi jogkdrében intézkedhet,

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak meglelelben.
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Madositisa: az igazgatdé hatdskire, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelotestiilet, a sziilon
kizssée és a KT elnike és a jogszabdlyi kilelezettség,

Az SZMSZ nyilvanossaga
s A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Gvoda minden alkalmazottjaval,
valamint uzokkal, akik kapcsolatba keriilnck az ovoddval és meghatirozoll korben
haszndljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziildket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositdsit jelen Szabdlyzat tartalmacza.
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5. Mellékletek: altalanos munkakori leirasok

[pazgald
lgazgatahelvettes
Ovodapedagdgus
—:f)mdapﬁzichelé aus
Pedagdgiai asszisztens
Ovodatitkdr

Dajka

Az intézmeény hivatalos bélyvegzdinek lenyomata
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IGAZGATO

MUNKAKORI LEIRAS
L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység )
Joggyakorld Ovodaigazgatd f
Munkavégzdés helye
MUNKAVALLALO
Néw
— 2023, évi LI tirvény a pedagdgusok ] életpdlyajarol 97. § (1)
Besoroldsa ~  Paéty. vhr, 88.§

Metménven kiviili

Paétv. vhr. 1. melléklet hatdrozza meg

Puéty, vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolviny, utazasi
kiiltségtérités, utazdsi kedvezmény),

juttatdsok —~  Puiéty. vhr. 96-108.§ szerint a munkdltatd mérlegelési jogkorében
— egyeb pitlékok (cafetéria, munkaruba, bankkdrtya hozzijarulis sib.)
MUNKAKOR
Beoszids lgazgatﬁ-

Munkakdr-FEOR szim

Ovodapedagdgus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetoként tervezi, iranyitja, ellendrzi és érickeli |
intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszer( miikidest.

Kiwvetlen Teletles

Fenntartd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az igazgato

30 napon wili helyettesitést a fenntarto

rendeli el irdsban a munkavillald egyvetértd (vallald) nyilatkozataval
tsszhangban)

MUNKAVEGZES

|7H£:Ey

Budadrsi Kinu-skerem'ﬁ Ovoda
2040 Budaors, Szabadsag 1t 64.




Heti munkaidd

40 dra kitetlen munkarendben munkaideje [elhasendlasal és beosztasat,
az elbirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségeén kiviil maga
jogosult meghatirozni.

Meveléssel-oklatissal
lekitdtt draszidma

10 dra

Munkaidd beosztas

Mevelési évenként & munkatervben régzitettek szerint

Paéty. 90. §

(1) A kéznevelési foglalkoztatott jogviszonyban dlldnak a munkdban
Ll 1do alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsaghal,

b sedilin szabadsaghol,

Szabadsig o it
2023. évi LIL. térvény ) apasagi smhaclsaghnl és o , ,
a pedagégusok 1 d) a (6)~(8) bekezdésben €s (11) és (12) bekezdésben meghatdrozott
e e e patszabadsiaghol all.
Clctpalydqard Alapszabadsag: 50 munkanap (Paéty, 90, § (3))
Gyerek utdn potsz.: nap
Potszabadsig: nap
[ives tsszesen: nap
Szabadsagat [6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
I1.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakirdny( felséfokn iskolai végzettség és pedagogus-szakvizsga
keretében szerzell igargaldi szakképrettség, vagy kiznevelési
igazgatdképzes

Elvirt ismeretek

Korszeril szakmai ismeretek. a kézokiatds, a munkaiigy, az igazgatis
szakmai és jogi szabalyai, belsd szabalyzali rendszer

Sziiksépes képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulisinak, és a
szabalylalansdgoknak a felismerése. megfelelé intézkedeések
alkalmardsa, diintések hozatala,

Iﬁlzékenység a munkatirsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsigok

Elhivatottsag, kiegvensilyozottsig, hatdrozottsig, magabiztossag, jo
kapesolatteremtt és konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyeb kitvelelményck

Folyamatosan baviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

Tn'l_unkawﬂlalﬁ

4192024, (X11.23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovibbképzes

tovabbkepzesi B 3

. 3 rendszerérdl szerint
kitclezcttsége
A munkakorre vonatkozd | 2023, évi LIL torvény a pedagiogusok dj életpalydjard]
legfontosabb : —_
_Eg W U:' — 2011, évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésril
jogszahdlyok

A




2012012, (VIIL31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi

intézmények miikiidésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznilatirol

226/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrol
sz616 tirvény végrehajtasirol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

26/1997, (X, 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi elldtisrol

363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramjaral

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a
gyamilgyi igazgatisrol

18/2024, (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok
teljesitményértékelésérdl

4192024, (X11.23.) Korm. rendelel a pedagogus-tovabbképzes
rendszerérdl

A sajdtos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoklatas/kerettanterv/
A Sajatos nevelesi_igenyu gvermekek ovodai_nevelesenek 1
Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016, prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

15/2019. (X11. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és
Allamhaztartisi szakdgazatok oszidlyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érinté tdrvények modositasarol szolo 2021,
¢vi LIL torveny

A pedofil biinclkivettkkel szembeni szigorabb fellépesrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
madositisirdl szdld 2021. LXXIX. torvény

Az egészségiigyrol szolo 1997, évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatdsi nyilvantartdsrdl sz6lo 2018, évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

Az Oktatdsi Hivatalrol sz6lé 121/2013. (IV, 26.) Korm.,
rendelet

Pedagogiail Program

Alapitd okirat

Ovodapedagigusi feladatai a heti kitelezd orajiban

kapesolatot tart a csoportos évodapedagdgusokkal, nyomon kéveli a csoport nevelési,

fejlesziési €s titemtervét,

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésitkkel kapesolatos pedagogiai

feladatokat,
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— az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakizosség vezetok iranymutatisainak
megfeleloen, felelosséggel és ondlloan, sajat modszerei és a csoportra készitett iitemterve
srerint nevel,

— amunkarendje szerint az éves titemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezoen elvégzi,

— szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakézasség altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
iltal elfogadott Gtemtervi kereteken feliil szabadon wvdlasztja meg a forlalkozdsokhoz a
midszerckel €s szakmai anyagot,

—  évente kétszer (janudr, mdjus) részt vesz a csoportos ovondkkel a gvermekek értékelésében és
azt ismertet] a sziildkkel,

— menedzseli a tehetséges gyermekeket, lejlesztésiiket az dvoda dltal jovihagyott lejlesztési
tervben riigziti,

— killénds gondot fordit a hatranyvos helyzetl gyvermekek felzirkoztatasara, fejlesztésiiket az
dvoda dltal jovahagyott fejlesziési tervben ropziti,

— &vja a gyermekek jogait. tiszteli emberi meltosagukat.

— arabizotl gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesziését legjobb
tudasa szerint végai.

— a munkijdhoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

— adminisziricios  levékenységéhez az  informatikal  eszkizdk  haszndlatinak  képességét
folyamatosan fejleszti,

— anapi pedagogiai nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza,

— tinértiékelésél a leljesitményértékelési rendszerben Kidolgozolt helyi elvirdsokkal Gsszhangban
végzi el,

— szakmai adminisztricios tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési, tevékenysépi
tervhez illeszti,

— tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

— ervezd munkédja, a tervezés dokumentumai, tervezési madszerei nvomon kivethetdek,
megvalosithatok és redlisak,

— jarvanyiigyi készenlét idején dvodapedagogusi feladataiban a csalddok tdmogatdsa,

— A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programijdra és éves
munkatervére alapozott [cladatok ellitasa (Lisd a syjat intézemény aktualizalt Pedagdgiai
Program, Munkaterv, dvodaigazgatdi utasitdsok, €s egyeb tartalmakat) a sziilok szamdra
kialakitott intézményi idosavban,

— a sziilok szamadra, a gyermek személyiségél, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységlormakat, dményszerzési lehetoségeket. amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnal,

— az infokommunikicids eszkozok haszndlatdval online nydjtson segitséget és tdmogatlast a
sziiltk részére,

— jeliilje meg azokat az interncten elérhetd informacioforrisokat is, amelyeken a sziilok a kizos
és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszishoz a  tdmogatéd
scgédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlds)

Miikidési feltételek:
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— Koeremikddik a szakszeril és tirvényes mikadés feltételeinek biztositasaban, ennck

érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre Alljanak a jogszabalyokban eldin
szabdlyozdsok, Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok médositdsihoz az
igazpatdhelyettessel mepszervezi és segitséget nyujl az online vélemények beszerzéschez €5 i
dintés meghozataldnak gyakorlatban (oriénd megvaldsitasihoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen irdnyitia ¢és dintésre elokésziti az  ovodu
dokumentumok modositdsar.

Az intézmény alapdokumentumaival kapesolatos feladatok:

~ Az 6voda alapdokumentumait a jogszabilyok eldirdsa szerint késziti el.

—  Kizremitkédik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelftestiilel allali

elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgilatiban, kiegészitéséhen, nyilvanossagra hozataliban
¢s az érintettek részére torténéd atadasaban, kiildnds tekintettel az intézményi clvarisok
megjelenitésére.

—  Dontésre elékészili a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaliak végrehajtasaeért,

Mérés-ériékeléssel kapesolatos feladatok:

Az ovoda mindségpolitikdjinak ftbb irdnyaira javaslatot tesz, ezcket tovabbitja a
neveldtestiilet felé.

—  Frtékeld vezetdként lebonyolitja a teljesitményértékelést, részt vesz az éves ellendrzesben ¢s

a7z inértékelés kialakitdsdban, intézkedési tervek készitésében.

—  Részt vesz a tanfeliigyeleti eljardsokban.

Kapesolatot tart a Pedagdgial Oktaté Kdzpontial €s az Oktatdsi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:
— Részt vesz az ovoda miikddéséhez szilkkséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk - kozérdekil adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitdsdban, a szabédlyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista clkészitésében és
legaldbb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisziika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdeki adatok nyilvanossagra
hozataldban.

Munkaltatoi jogkirik gyalkorlisa:

Kizvetleniil és feleldsen irdnyitia a szakmai munkakizdsségek vezetdit és koordinalja a
szakmai munkakéizdsségek munkajat.

Kizvetleniil és felelBsen iranyitja az értékelési csoport vezetdjét,

Kapcsolatot tarl az igazgatohelyetlessel.

Az igazgatohelyettes bevondsdval dontésre eldkésziti az intézmény mitkodéséhez szitkséges
jogszabalyban eloirt belsod szabdlyzatokat.

Ellendrzéd - értékeld tevékenységével tamogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat,

Megszervezi az dvodai szintll nevelési évet nyitd ¢s nevelési évet zird ertekezleteket.

A pdlydzatok elkészitésében részt vesz.

By



Keépviseli az intézmeényt kiilsd szervek elott.

Térgyév dprilis 30, napjdig elkésziti a pedagdgus-tovabbképzési intézményl programol.
Szervezi a kiizponti tovibbképzéseket, ezek nyilvantartasiert felel.

Atruhdzott hatdskorben aldirdsi jogkor gyakorldsa.

Az igazgatéhelyetics bevondsdval megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az
eljarasrendnek megfelelden.

Az igazgatohelyettes bevondsdval megszervezi az intézményi szintli ovodai beiskolazast az
eljarasrendnek megfelelden

Szakmai kbzremikodes az intézmeény tanfeliigyelet vizsgdlatakor,

A teljesitményértékelésében vald aktiv részvétel

Eellitja a gyvakomoki rendszer mikodtetésével kapesolatos iranyitisi feladatokat.

Tovabbhkipeds, képrés:

dintésre elokésziti a pedagogus-tovibbképecsi intézményi programot
a tovabbképzési kitelezettségek és a kiitelezettség teljesitésének nyomon kivetésérdl alkalmas
nyilvintartdst vezet

Veseélyertetetiséget észleld és jelzd rendszer:

Intézményi szinten kapesolatot tart a gyermekvédelmi koordindtorral, az intézményben
szolgaltatast ny0jto szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikédietett
veszeélyeztetettséoet észleld és jeled rendszer mikodietésében, indokolt esetben jelz, ha a
eyermek veszélyeztetettségdt tapasztalja. Gyermekek ipazolatlan mulasztasdval kapesolatban

jelzdst intéz a szabdlyozas szerinti iddben az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat,

kormdnyhivatal gyimiigyi osztily, szabdlysértési osztdly, MAK-csaladtdmogatdsi iigyben
eljird hatdsiag).

Esélvegvenloség:

gondoskodik rola, hogy a killénleges banasmaodot igénylok hozzajussanak a mindségelvi
cllatashoz az esélyepyenlisée érvénvesitésével.

Munkaidi nyvilvantartis:

Elkésziti. és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kizisséggel, szakmai munkakiziisségeel kapesolatos feladatok:

Hataridore elokésziti a nevelotestillet jogkirébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

Aktivan részt vesz az dvodaigazeatsd neveld munkat iranyito és ellentrzi tevékenységében az
éves munkatervnek megfeleloen.

Feliigveli és az éves munkatervnek megfelelien ellendrzi az intézményi szintll szakmai
munkakdzosségek teviékenysépeél

Koordinilja az intézményi szintli munkakdzdsség veretdk tevékenységét a tevékenyséerdl
folyamatosan tajékoztatja az dvodaigazegatot/foigazgatot.

Taniigyvipazpatis:
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— az intézményi eljarasrendnek meglelelden koordindlja a székhely €s tagintézmény, lelephely
dvodai beiratkozds és beiskolazdssal kapesolatos feladatait
Az ovodaban mikddo epyvéb szervezetekkel kapesolatos feladatok:

—  Flékésziti a sziiléi szervezet véleményezési jogdhoz kapesolddo intézmenyi feladatokat a
jogszabdlyi kiivetelményeknek meglelelden.

—  Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd
dltal készitett éves munkatervock megfelelden.

Az dvodai foglalkozisok megszervezdse:
— Az igazgatGhelyettessel ellentrzi az SZMSZ-ben szabilyozott intézmeényi mikodési
feltételeket.
— Intézményi szinten cllendrzi, hogy a a hatdlyos jogszabilynak megfeleléen biztositsak a
nevelési idiben elkilonilett hit és vallasoktatdst.

Az dvoda kiltségvetési szervként vald miikidésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkozd jogszabalyok alapjan kézremiktdik a kéltségvetési tervezési €s beszamolisi
tevékenységben. Segiti 4 szakmai beszimoldval kapesolatos tevékenyscget.

— Segiti az ovodaigazgalotfdigazgatdt az intézmény Koltségvetésével, beszimolasaval
kapesolatos adatszolgdltatdsi feladatainak ellatdsdt. Szaktuddsaval hozzdjarul a fenntartd,
mikiidtetd  altal, az dvodaigazgatotdlifdigazpatotol kért informaciok biztositisahoz a
kisltséavetési gazdilkodds terliletén,

—  Kézremiikidik az éves ellenbrzési terv elkészitéseben és végrehajtdsdban.

—  Folyamatos, rendszeres kapesolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyt miikodése érdekeben.

JOGKOR, HATASKOR

A munkdltatéi, a kotelezettségvillaldsi és az utalvdnyozdsi dokumentumok Kivételével aldirdsi
jogosultsig.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazisira, kitlintetésére, sziikség
szerint {cleldsségre vondsara. A hirdetések ellendrzése.

Az Gvodaigazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadilyostatdsa (betegseg stb.) esettn az
Gvodaigazgatd helyettesitése.

Jogkiirét a vezetd beosztast munkatdrsakkal egytittmiikidve gyakorolja.

Jogosult (és kitteles) az dvodaigazgald figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasheli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente az dvodaigazgatd felé kiterjed:
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A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasdra s a belso ellendrzésck tapaszialataira.
Az éves belsd teljesitményériékelés bevezelésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer miikédésénck eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos  kapesolatot  tart az  Ovoda  székhelvének és  telephelyeinek-tagintézmeényeinek
alkalmazottjaival, és — az dvodaigazgaté megbizdsa alapjian — kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét ar ovodaigazgald Kizvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az dltalinos
munkaltatdl jogokat is gyakorolja. Munkakiri lefrdsdt az dvodaigazgatd késziti el. Felelos a
munkakdziisségek  miikidésének  koordindlisdért, a pedagdgusok kizéptivii tovabblképzési
programjdnak, valaminl éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagogusok tovibbképzdésének
megszervezeseert, a mindsitd vizsgak (gvakornok), eljirasok és az intézményi tanfeliigyelet jogszeri
lebonyolitisdért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalvzatok (PP,
SZMSZ és mellékletei, Hazirend, Gyakomoki Szabdlyzat, helyi Teljesitmény Frtékelési Rendszer
(TER) clkészitéséért, feliilvizsgdlataért, a nyilvantartdsok vezetéséért,
Felelissége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhatd:

—  munkakiri feladatainak hataridore térténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek

jogainak megsertéséert;

— hivatali tilok megsértéséért

— a munkaeszkdzik. berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaert;

— avagyonhizionsdg, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeatetéséért,

— iz és munkavédelmi eldirdsok. belst szabilyzatok be nem tartdsdént

— anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg,

IL
EGYEB FELADATOK, MEGRIZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézmeényl munkatervében keriil meghatdrozdsra az egyéb
feladat és megbizis.
— dvodaigazgatdi/fhigazgatdi meghbizas alapjan (feltétele a tanfolvam clvépzése) cllatja a
diabéteszes gyermekek kezelését
— evente egyszer a kiiznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
¢s az SZMSZ-ben valamint az intézmény Lrtékelési Szabilyzatiban szabalvozott hatdskorok
alapjin értékeli a kozvetlen iranyitasa ala tartozd pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktato munkat kizvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak teljesitményét.
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IVv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendredése

— Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szetint.

— Joga van évente legalabb egyszeri cllendrzésére, munkajardl vélemenyezéshez.,

—  Ellenérzését maga is kérheti.

—  Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente cgyszer az intézményi Friékelési Szabdlyzatiban (teljesitményértékelés)

megfogalmazolt elvardsok alapjdn teljesitményériékelésére keriil sor,

~ Az cllenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- ovodaigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

— az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

—  az intézményi Teljesitmény Frtékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovdbbd elvégzi mindazt a munkakdrébe lartozé szakmai feladatot,
Gvodaigazgatd az ellendrzés évében meghizza,

V.
ZARADEK
Ezen munkakdr lefrds ..o -tol lép életbe.

amellyel  az

A munkakori leirds modositdsinak jogdt a kirilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakir leirds a visszavondsig vagy modosildsig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakiri leirisban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy

példanyat dtvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékelkért anvagi és blintetdjogi feleldsaéppel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakal, eszkozdket, gépeket rendeltetésiiknek megleleloen
hasznalom,

|
munkavallala
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IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORT LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld ovodaigazgato
MUNKAVALLALO

Neév

— 2023, évi LIL térvény a pedagogusok dj életpalydjarol 97. § (1)

Besorolisa —  Puétv. vhr, 88, §

~  Paétv. vhr. 1. mell. hatirozza meg

Mletményen kiviili

—  Piétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolviny, utazdsi
kisltségtérités, utazisi kedvezmény),
—  Piétv. vhr. 96-108.% szerint a munkdltaté mérlegelési jogkirében

juttatdsok — egyéh pétlékok (cafetéria, munkaruha, bankkdrtya hozzdjdrulds
s5th.)
MUNKAKOR
Beosztis lgazgatdhelyettes

Munkakér-FEOR szam

Ovodapedagdgus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az dvodaigazgatd munkaveégzeseét,
tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az alkalmazottak munkdjit, a
jogszeri miikidést.

Kozvetlen felettes

dvodaigazgald

Helyetlesitési eloiras

— 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgald - vagy a helyettes,
— 30 napon ili helyettesitést az dvodaigazgaté rendeli el irdshan (a
munkavillald egyetérd (vallalo) nyilatkozatdval dsszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Budadrsi Kineskeresd Ovoda
2040 Budaiirs, Szabadsdy it 64.

| Heti munkaidi

40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat ¢s beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasinak kotelezettségén kivill maga
jogosult meghatarozni.

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatdssal
lekotitt draszdma

24 dra




Szabadsig
2023, évi LIL irvény a
pedagigusok tij
Sletpdlyajirol

Puiéry, 90, §

(1) A kisznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak a munkiban
téltéitt idd alapjan minden naptari évben szabadsdg jar, amely

a) alapszabadsighdl,

b} sziildi szabadsaghal,

¢} apasdgi szabadsighdl és

d) o (6)-(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatdrozott
potszabadsighal all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv, 90, § (3)
Gycerck utan potsz.:  nap
Potszabadsag: nap |
Potszabadsiy: nap
Gyerek utan potsz .. nap [
Eves dsszesen: nap '
Szabadsagat [6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki, l

KOVETELMENYEK

I1.

Képesitési szint

Szakirany felsifoki iskolai végrettség és pedagigus-szakvizsga |

keretéhen szerzett igazgatoi szakképrzettség vagy kiznevelési

igazeatoképzes |
§ |

Gyyakorlati id6,
gyakorlottsdgi teriilet

Legalabb 4 év dvodapedagdgus munkakéri szakmai gyakorlat,

Elwviirt ismeretek

Korszerll szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaligy, az igazgatis

|
|
|
szakmai ¢s jopi szabalyai, belsd szabdlyzati rendszer, |
||
|
|
1
|

A munkavallald a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol se0l6 419/2024. (X11.23.)
tovibbképzési Korm. rendelet szerint
kitelezettsége

A jogszabdlyok gyakorlati megvalosulasanak, ¢s a szabdlytalansagoknak ;.
Sziiksépes képesséock a felismerése, meglelels intézkedeések alkalmazisa, déniések hozatala.

Erzékenység a munkatirsak egyenletes terhelésére. !

Személves tulajdonsigok

—  Elhivatottsdg, kiegyensilyozottsig, hatzimzdrtssig, magabiztossag, |
6 kapcsolatteremté és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag,

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb
Jogszabilyok

|

— 2023, évi LIL trvény a pedagdgusok dj életpalydjarol |

—  Padétv, 40172023, (VIIL30.) vhr. |

— 2011, évi CXC tirvény a nemzeti kiznevelésrdl .

— 2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi i
intézménvek miikodésérdl és a kdznevelési intézmenyek |
névhasznilatirdl

—  229/2012., (VIIL. 28.) Korm. rendclet a nemzeti koznevelésral
szolo torveény végrehajtasardl

—  363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramjarol
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18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok
teljesitményértékelésérol

419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovibbképzés
rendszerérdl

Pedagdégiai Program

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatisrol

1998, évi LXXXIV. torvény a csalddok timogatdsaral

15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati
intézmények miikodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartisrol

1996, évi XX. tirvény a személyazonosito jel helyébe 1épo
azonositasi modokrdl €s az azonosité kédok hasznilatirol

1992, évi LXVL. torvény a polgdrok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartisdardl

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nyajto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai [eladatairdl és mikodésiik feltételeirol

Az Burdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyvon kiviil helyvezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovidbbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési ipényll gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
hutps:/fwww.oktatas. hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranye
lve.docx

Alapito Okirat

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az igazgatohelyettes felelis:

a gyermekek érdekeinek elsibhségéént, az egyenld bandsmad feliételeinek megteremtéséért,

megkiveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok mepszervezéséérnt €s  ellatdsdcrt, a gyermekbalesetek

megelozéséért,

a Pedagdgiai Program megvaldsitdsdért, a szimvonalas nevelomunkaért,

a neveldtestileti/szakmai

értekezletek ¢s  foglalkozasok, az alkalmazouwi kozosség

értekezleteinek elokészitésédnt, vezetéséért,

a dintések (illasfoglalisok) végrehajtdsdnak megszervezéseert €s elokészitésécn,

a helyi déntések elokészitésében a munkavillaléi érdekképviselettel megvaldsulo

egvittmilkodésért,

az ellentrzési, mérési, értékelési, teljesitményériékelési rendszer miikddéséént,



az intézményi vagyon kezeléséérl és megbrzéséért

a rendelkezésre dllo kiliségvetés alapjin a sziikséges tdrgyi leltételek biztositasiérl, az ésszerh
és takarékos gazdilkoddsért,

a helyi szliléi kizbssée mikaddietésének segitéséért,

a méltinyos és humdnus tigykezelésért és dintésekért.,

Kiteles:

)

I

munkdjdt politikasemlegesen, (6rvényesen, korszerll szakmai ismeretek alkalmazdsdval
viégezni,

a vonatkozd rendelkezéscket és a munkafegyelmet megtartani, és a munkakorébe tartozd
feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni,

szervezett vagy onkeépzés keretében szakmai és jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,

az intézményét képviselni, |6 hirét fenntartani, a szolgdlai titkot, informaciot megdrizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani s ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkdt,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Kitelezd araszamaban cllatands feladatok
A kételezd draszamon leliil ellatandd vezetdi feladatok:
—  pedagogiai,
—  hatdskirébe utalt munkaiigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi,
—  hataskérébe utalt taniigyigazeatisi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kitelezd oraszamban ellatando feladat:

a gvermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévo pedagogiai alapdokumentumok alapjan

Jarvanviigyi készenlét idején a csaladok tdmogatisa az ovoddskord gyermek testi és lelki

szitkségleteinek kiclégitése, ezen beliil az cgészséges életmad alakitisa, az érzelmi, az erkolesi
s az értékorientdlt kiizosségi nevelés, valamint az anyvanycelvi-, értelmi fejlesztés és neveleés
megsegitése a  szokdsostol eltérd formaban, tébbnyire informicidtechnologiai vagy
szamitistechnikal eszkizok igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdégiai programjira és éves
munkatervére alapozott feladatok ellitasa (Lisd a sajdt intézmeény aktualizalt Pedagdégiai
Program, Munkatery, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott
intézmeényi idésavhan,

a szilok szamara, a gvermek személvisépét, érdeklodését és egyvéni keépességeit ismerve
ajdnljon olyan jatékos tevékenységlformakat, élményszerzési lchetdségeket, amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,
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az infokommunikdcios eszkozok haszndlatival online nydjtsanak segitséget és tmogatdst a
szilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kizésségi felilleten is kommunikélnak a sziilokkel - jelolje
meg azokat az inlerneten elérhetd informéacioforrdsokat is, amelyeken a sziilok a kdzds ¢s
élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jitszdshor a tdmogatd segédanyagokat
elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Modszertani ajdnlds)

dvodaigazgatsi killon megbizds alapjdn (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéleszes
gyermckek kezelésél.

Katelezd draszamon feliil ellitando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestillet munkajanak vezetése és scgitcse,

A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagégiai munka tervezése, irdnyitisa,
ellendrzése, értékelése, a mérési, ellendrzési értékelési teljesitménycrickelési rendszer
miuikddtetése.

Felkésziil a tervezést, cllendrzést és értékelést, valamint a kiilinbbzd dontéseket elbkészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzdjirul és sepiti az intézmény
mindségelvi mikodesét,

A neveldmunka szervezése és irdnyitdsa, a csoportok dokumenticidinak jovihagyasa.
Javaslat ovibbképzésekre, szakmai innovécio koordindldsa.

A nevelbtestilet jogkdrébe tartozd  dontések  eldkészitése. véprehajtisanak  szakszerd
srervezese, ellenbredse,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak megszervezése.

A munkakéziisségek mikodésének tamogatisa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak dsztonzése a nevelGtestillet kirében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezese,

A szillokkel, a sziil6i kizosségeel vald egyiittmitkédés és a kapesolatrendszer mikadtetése.

-

Munkaiigyi feladatkor:

Tavaslattétel alkalmazdshoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéschez,

Sziikség szerint a munkakiri leirdsok modositisinak kezdeményezése (személyre szoloan), az
cgyéb feladatok meghatdrozdsa az éves intézményi munkatervben €s teljesitményértckelsi
rendszerben (feladattervben), feladataik elldtdsdnak ellendrzese, koordindlasa,

Az dvodaban dolgozok szabadsiginak koordindlisa, a zbkkenomentes feladatellatas
MEegszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitdsa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantarlasok vezetése.
Erickezletek, belsd tovibbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

Részvétel a  pedagdgus-tovdbbképzési  intézményl  program  [étrehozdsdban. A
tovibbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbaddsarol valo
gondoskodds.
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— Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitintetésre, munkabér eltéritésre, érdekképviselet
véleménvének kikérése,

— A balesetek megelozésével kapesolatos [eladatok iranyitasa, a megtirtént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabilyoknak megfelelten.

— A dolgozik cpészséplipyi szlirdvizsgalatainak nyomon kivetése, végrchajtasanak ellendrzésc,
mindezért (szabdlytalansagok feltirasa esetén) anvagi leleltsségvallalis.

Taniigyigazgatasi feladatkor:

- Elegel tesz az adatszolgdltatdsi kotelezettségnek

—  Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

—  Atanligy igazgatdsi feladatok elldtasa, informdcios kotelezettsée betartdsa,

— A veretdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokatl folyamatosan figyeli, es azokat megfelelden
alkalmazza.

— A munkatery eldkészitése soran az ovodaigazegatd részére a székhely és a tagintézmény,
telephely intézményekidl Ssszegyiijti a tervezett feladatokat

Egvéb feladatok:
—  Havonta megszervezi a milkado gyvermekvédelemi feleldstk munkaériekezletét, ahol adatokal

informdciot  gylijt az oOvodaigazgatonak, az intézményben (orénd  gyermekvédelmi
tevékenységrol, melyrdl folyamatos tdjékoztatast nyajt az ovodaigazgato részére,
— A gyermekbalesetek megelozése érdekeben hetente jelentést kér a vezetoktdl a meghibasodott
eszkOzikedl, épiileti tartozcékokrdl, melyeket Gsszesiti, ¢s errdl tdjékozlatja az dvodaigazgatdl,
— Az ovodaigazgatd szamara aldirdsra €s lovabbitdsra el6késziti, dsszegvijti a szakszolgélathoz
iranyitott gyermekek listdjat, dvodapedagogusi szakvélemeényét.

JOGKOR, HATASKOR:

— Hatéskiire a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenéirzése, teljesitményértékelése.

—  Veéleményezési, javaslatiéleli jogkdre van az dvoda mikidésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente két alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint - az dvodapedagogusok és munkdjukat
segitd munkatarsaktdl is begyiijtott informdciok felhaszndlasival dsszegzo értékelést készit.

Fvente - meghatarozott szempontok szerint - az egész €ves teljesitményét a helyi Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetencidk €s elvardsok mentén irdsban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egviittmikidés a fenntartoval, tdrsintézményekkel, Szakszolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgdlattal,
szakértdi bizottsaggal. civil szervezetekkel, gyermekorvossal, véddntvel. a terilleti dnkormanyzati
képviseldvel.
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111.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:

— ovodaigazgato
—  Kiilsd szakértd egyeztetett idopontban

ZARADEK

Ezen munkakdn lefrds .o, napjatal 1ép elethe.
A munkakéri leirds modositdsdnak jogat a kiriilményekhez igazodva a munkailtato fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositdsig érvényes,
Kelt:
dvodaigazgald,
a1 munkdltatar jogkir gvakorlafo

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban meglogalmazott tartalmakatl magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyit dtvettem,

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi leleltsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, esekdzoket, gépeket rendeltetesiiknek megfelelien
hasznalom.

Kelt:

munkavallala
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OVODAPEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRAS
L

MUNKALTATO

Néw

Seervezell egység

Jogevakorld {jmdaigazgam

Munkavégzés helve
MUNKAVALLALO

Név

— 2023, évi LIL torvény a pedagogusok gj életpilyajaral 97, § (1)
. ~  Paétv, vhr, B8. §
Besoroldsa

—  Padétv, vhr. 1. sz. melléklet
—  Paétv. vhr. 2. sz melléklet

Hletményen kiviili

- Paéty, vhr. 96, §. szerint (pedagdgus igazolviny, utazdsi
kidltséptérités, utazdsi kedvezmény),
—  Piéty, vhr, 96 -108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkdrében

Jumassok — egyéb patlékok (cafetéria, munkaruha, bankkdrtya hozzdjdrulds
sth.)
MUNKAKOR
Beosztis OVODAPEDAGOGUS

Munkakir-FEOR szim

| Ovodapedagdgus - 2432

Cél

| A rabizotl gyermekek cgyéni és kozbsségi nevelése, fejlodésiik sokoldali
1 elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitdsa.

Kozvetlen [eleties

| Ovodai gazgato, igazgatéhelyeties

Helyettesilési clbiras

b 130 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgatd, [gazgatohelyettes
~ 30 napon tili helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el irdsban (a
munkavallald egyetértd (villald) nyilatkozatdval dsszhangbun)

MUNKAVEGZES _
' Budabrsi Kineskeresd Ovoda
Hely - T
2040 Budadrs, Szabadsig ut 64,
Heti munkaidd 40 dra
Szabadsdg | Puicty. 90. §
2023, évi LI tirvény a | (1) A kisznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllénak a munkdban
pedagégusok uj téltott idd alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

életpilydjdardl

it) alapszabadsdghbal,
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- 40172023, (VIIL 30
Korm. rendelet

b sziildi szabadsagbol,
¢) apasdgi szabadsighol és
d) a (68) bekezdéshen és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott
pétszabadsagbol dll.
Alapszabadsdg: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
—  Gyerek utdn potsz.: ..nap
- Pdlszabadsag: .. hap
—  Eves dsszesen: .. nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki,

MNeveléssel-oktatissal
lekitdtt draszama

32 dra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben riigzitetiek szerint

KOVETELMENYEK

IL.

Képesitési szint

Szakiranyu felsofokn iskolai végzettség és szakképzettség

Elvirt ismeretek

Az ovodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelitestiilet
jogkiérébe tartozd  intézményi dokumentumok, belsé szabdlyzatok
ismerele.

Sziikséges képességek

— FLredményes és hatékony a gyermekek szakmai normdknak,
protokolloknak megfeleld cllatasdaban, fejlesztésében.

—  Tevékeny az intézményi célok €s [eladatok megvalositisaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldisiban, ellatisdiban. |

— Pedagogiai és  szakmai munkdjdnak mindséget a  korszeri, |
twdoményos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok bedpitése, a
gyvermekek tanulisi képességeinck tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézmeényi elvarisoknak megfeleloen értékeli a
gyermekeket.

—  Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridos feladatok ellatasaban
fegyelmezett,

—  Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egyittmikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézsépeket [elismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tchetséges gyermekek
azonositdsiban, dmogatisdban,

— A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatds, problémamegoldds, kulturdlt, a kozszolgdlat
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemazi,

~  Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpolisa sordn motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkdtelezett, magatartasa etikus. |
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Személyes tulajdonsdgok

— Munkadhoz valé hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossdg, precizitds, kreativitds, optimalis terhelhetdség

- Kommunikacidjanak jellemzoi: jo  kapesolatteremtd, hiteles,
hatirozott, jol értelmezi masok szavait

— Embert  kapcsolatainak  és  misokhoz  vald  viszonydnak
leglontosabb  jellemzdi:  tolerans, igazsigos. gondoskodo,
segitokeéss

— Epyéniségét jellemzi a kiegyvensilyozottsdg, lelkiismeretesség,

elvarasnak megfelelé megjelenés. tnkritika

Egvéb kivvetelmények

Folvamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A mun-k_:-w dllaln_
tovabbképzési
kitelezettséoe

a pedagbgus-tovabbképzés rendszerérdl sz616 419/2024. (X11.23.) Korm.
rendelet szerint

A munkakirre vonatkozd
legfontosahb
jogszabdlyok

— 2011, évi CXC tirvény a nemzeti kiznevelésril

= 2072012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi
intézmeények miikodésérol és a  kiznevelési  inlézmények
névhasznilatirdl

— 22972012, (VUL 28)) Korm. rendelet a nemzeli kiznevelésril
sz0l0 Wrvény végrehajtisarol '

- 1872024, (IV.4.) BM  rendelet a  pedagdgusok
teljesitményériékelésérol

—  419/2024, (XIL23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovibbképzés
rendszerérol

— 2023, ¢évi LIL térvény-a pedagdgusok g életpdlvijardl és annak
végrehajtdsi rendelete 401/2023, (VIIL 30.) Korm. rendelet

~ 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés OrszZagos
alapprogramjardl

—  Pedagogiai Program

— 1997, évi XXX torvény a gyermekek védelméril és a gyamiigyi
igazgatisrol

— 1998, évi LXXXIV. torvény a csalidok timogatisardl

— 15/2013. (1L26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati
intézmények mikodésérol

— 482012, (XIL12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgdltatisokral

— 2018, évi LXXXIX. tirvény az oktatdsi nyilvintartdsrol

— 1996, évi XX. tbrvény a személyazonositd jel helyébe lépd
azomositisi modokral és az azonositd kodok hasznalatarol

= 1992, évi LXVL tbrvény a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasaral

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijtd
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intéemények,  valamint
személyek szakmai feladatairol és mitkadésiik feltételeirdl

— Az Burdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016, dprilis 27) a természetes személyeknek a személyes
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adatok kezelése tekinteiében torténd védelméral es az ilyen
adatok szabad aramldsdrol, valamint a 95/M46/EK  rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
lovibbiakban: GDPR)

' — A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
https:/www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kercttanterv/
A Sajatos_nevelesi igenyu pyermekek ovodai nevelesenek ir
anvelve.docy

—  Alapitd okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Neveld-Tejlesztd  munkajat  az  érvényben  lévd  alapité  okirat és  a  pedagdgiai
alapdokumentumok hatirozzak meg.

Munkajat az évodaigazgatd Glmutatdsa alapjan dnalloan, feleldsséggel véga,

Felkésziil a [oglalkozdsok megtartasira, elvégzi az elokeszitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kiivetelményeil, a munkafegyelmet, a kzdsségi egyiittimiikddes
normdit, dsszehangolt munkdt végez a csoport dajkdjdval ¢s az dvoda tobbi dolgozdjdval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok elbirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a eyermekek testi épségérdl, erkilesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl,
képessépeik fejlesztésérdl, a balesctek megelozésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkilesi védelmiikrdl, személyiségilk fejlodéserdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesctek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil}.

A pedagdgiai program alapjin a gyermekek személyiségél, képességeiket viltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és epyeéni sajatossdgait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti,

A pedagogiai program alapjdn a gvermekek személyiségét, képességeiket viltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori s cgyéni sajdtossigait figyelembe vevl modszerckkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozd
tehetséget €s a sajdtos nevelési igényt.

Kézremilkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodaigazgatd iranyitdsaval.

Irdnyitja és értékeli csoportjdl, naprakészen vezeti a ribizoll adminisziriciot (mulasztdsi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méliésdgukat. A ribizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztésél legjobb tuddsa szerint vépzi,



Biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkiinl teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjdban a gyermekek életkordnak, fejlettségének megfeleld szokds és szabdlyrendszert
alakit ki.

Maximadlisan biztositja a gyermckek szilkségleteinek kielégitését.

Folvamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyvermekek fejlddését és ezl a
gyermekek személyiség-lapjdn rogziti (felmérés nevelési ¢v elején, Ertékelés [Elévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesziési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyeni képességeit, tehetségét, fejlddésének iitemél, szocio-kulturdlis helyzetét és fejlettségél.
A hitrdnyos helyzetil, halmozottan hatranyos helyzeti, tanulasi kudarcnak kitett gyvermekekkel
kapesolatos feladatail az okok megsziinletésére irdnyuld egyéni felzarkoztatdsi, fejlesziési terv
elkészitésével végai.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodd értékrendet, tirsas
kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megflelelten
tdjékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmilkddik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitelt innepekhez, dvodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben  meghatdrozottak  szerint  az  dvodai  rendezvények  szervezéschen,
lebonyolitisdban.

Az 6voddn kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozo dajkdt bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapesolatos
problémik megoldisiba.

Partneri kapesolatot tart a sziildkkel, segitséget ny(jt gyermekiik neveléséher.

A sziilldket folyamatosan, érdemben tdjékoziatia az dvodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlidéséral.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel valo talalkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
tinnepek, hagvomanyok, kirandulisok, sziiléi beszélgetések. . )

A balesetveszélyt elharitja, megelozi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi,
Aktivan részl vesz az Ovoda mindséglejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkészillten ¢és aktivan részt vesz az ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
madositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozisségi  és  munkacsoport
foglalkozisokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovibbképzésben és dnképzéshen gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjihoz sziikséges eszkizok jegyzekél, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az intézmeényvezetonek.

A napi neveldmunkajihoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az Ovoda hagyoméanyainak meglelelden a nyari taborokat megszervezi, kozdsségneveld
hatdsit kihasznalja.
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A nevelémunkaval, az ovoda mikidésével kapesolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendiiket a vezetd itmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok elliatisa:

a csoporinapld vezetése,

a felvételi és hidnyzdsi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsdra szolo bizonylatok dokumentilisa, jelzés leaddsa
(felhivds rendszeres 6vodiba jardsra) ovodaigazgato, gyermekvédelmi felelos, ovodatitkar felé,
a pvermek fejlodését nyomon kijvetd dokumentdcid, a gvermek anamnézisét, valamint a testi
(latds, hallds, mozgas). szocidlis, érzelmi, erkilesi ¢s értelmi fejlddésével kapesolatos
informéciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben Iebontva az dvodai nevelés teljes
idtszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezelés vagy a munkakozisség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és sszegedse,

a tankitelezetsép megdllapitasahoz sziikséges — sziild/tdrvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljirashoz, egyéni fejlddést igazold pedagigial vélemény — anyagok eldkészitése
az ovodaigazgatd, igazgatohelyettes szimadra,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziilGjének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dvodai, dontéshez,
amelvbil a sziilore fizetési kitelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveltmunkaja és munkakapesolatai soran tartsa be az altaldnos emberi ¢s ctikai, erkéles:
normdkat, legyen példamutato.

A gyvermekek és a szilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massigot fopadja el.
Rendelkezzen széleskorl altalanos miveltséggel. korszerii szakmai ismeretekkel.

Tuddsdit folyamatosan gyarapitsa és ijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az djonnan megszerzett pedagdgiai, modszeriani
ismereteit.

Az ismereteket tdrgyilagosan és obboldalian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldbmunkdjdnak fejlodéséher.

Ismerje az ovoda PP-ben, a Hizirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és kdzeli
ciéljait,

Széleskiri gyermek ¢s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselie az dvoda érdekeit kitlinbézd szakmai és kizéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvien clkitelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeli és egyetemes kultira
Lrént.

Villaljon részt a csoportjan kivili teladatokbél a gyermekek érdekében.

Az ovodaban munkakezdés elont legalabb 10 perceel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dlljon,
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—  Ha munkdjit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

—  Munkaid$ alatt csak a hazban lévo dvodaigazgaté vagy igazpatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az évodit.

— A Teljesitményértekelési Rendszerben a részére meglogalmazott kompetencidk megvaldsitdsat
az intézmdényi elvarasoknak megfelelten teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGE
— Az-a jopszabdlyban és belso szabilyzatokban rigzitettek szerint,
— Naponta egyeziesse clképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégdjaval, heti
rendszerességgel dajkdjival.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tijékoztatja a csoportban dolgozé dvodapedagdeus kollégdjar

— Heti rendszerességgel tijékoztatja a csoportban dolgozo pedagogiai assziszienst, valamint a
dajkdt az aktudlis teladatokrol, programokral.

—  Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyvermekiik fejlodéséral.

— Az dvodaigazeatdt tajékoztatja az dltala kérl témardl, eseményral.

—  Nevelési év végén irdshan beszamolot készit a neveldmunkéjardl a Teljesitmény Lrtékelési
Rendszerben megadoll szempontok szerint értékeli azt.

—  Rendkivilli eseményrol, gyermekbalesetrdl, sérilésrol, munkahelyi balesetrél.  sziiloi
konfliktusrél az évodaigazgatit vagy helyettesét tajékoztatnia kell,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak Lirvény és jogszabilyok dltal, valaminl az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatiskire és képviseleti joga az dltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatdrozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban crickell,
— ar intézmény Eriékelési pyakorlata szerinti - relevdns tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlzott célok és feladatok megvalosulasat,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekeében kiegyensilyozotl kapesolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
sgervezetekkel és a tarsintézmenyekkel, az dthelyezd bizottsagokkal, az iskolikkal és kulturilis
intézményekkel, a sziilokkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapesolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelts kijelslt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagdért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, tovabba az egyenld bandsmod végrehajtasaért.
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Felelissége kiterjed teljes munkakiirére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakari feladatainak hataridore térténd elmulasztasaéet, vagy hianvos elviégziéséért;
az dvodaigazgatol és mas vezeldl ulasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaeért;
a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢&s bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek

jogainak megsértéscért;

a munkaeszkiizik, berendezési targyvak eldirastol eltérd hasznalataér, elrontasaért;
a vagyonhiztonsdg, a rabizott leltin tirgyak ¢s a higiénia veszélyeztetéscérnt.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érinto informaciokat megdrzi, egyéb esetekben
a kozalkalmazotti torvényben és az dvoda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

L1,

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozésra az
egyeb feladat &s meghizas.

Az ovodaigazgatd megbizdsa alapjan (feliétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelésél

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenirzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkatery tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente lepaldbb epyszeri ellentrzeésére, munkdjardl véleményezéshee.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili cllendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esctén, illetve a
munkdjival szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

Fvente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvirisok
alapjdn teljesitményértékelésére kerill sor.

Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasheli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

ovodaigazgato és helyettesei,
szakmai munkakdzdsségvezctd,
kiilso szakértt egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

az intézmeényi Teljesitményértékelési Rendszerben foglaltak szerint

tovabbd elvégzi mindazt a munkakirébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az dvodaigazgato
meghizea,
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V.
ZARADEK
Ezen munkakfri eltds «..oocvnaniiiniings napjatol 1ép életbe.
A munkakdri leiris modositisinak jogitl a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdori leiris a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt:

dvodaigazgald

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezinek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzell munkaérl &s a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésitknek megfelelGen
haszndlom.

Kelt:

munkavillald
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MUNKALTATO

OVODAPSZICHOLOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

Nevy

Szervezeti egység

Joggyakorlo

évodaigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALG
Név
: - 2011, évi CXC tiérvény 2. sz. melléklet
Bttt — 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok aj letpilydjirdl 97, § (1)

—  Pidéty. vhr. 88. §

—  Puagéty, vhr, 1, mell.] hatirozza meg

lletményen kiviili

—  Paéty. vhr. 96, §. szerint (pedagdgus igazolvdny, utazdsi
kiltségtérités, utazisi kedvezmeény),
~  Paéty, vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkérében

juttasasok — egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzdjarulds
sth.)
MUNKAKOR
Beos7tas | OVODAPSZICHOLOGUS | 1
}f[unkakéir-FEDR szam | Pszichologus - 2628 ’
cel ) Secgiti az intézmény feladatainak ellatasat: a pedagdgusok és a sziilok

neveld munkajat.

Kizvetlen leleties

Helyeltesitési eloiras

ovodaigazgatd, igazgatdhelyettes

— 30 napon beliili helyettesitést az ovodaigazgatd, igazgatdhelyettes
— 30 napon tili helyettesitésl Gvodaigazgatd rendeli el irdsban (a
munkavillalé egyvetértd (vallald) nyilatkozatdval Gsszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Budairst Kincskerestd Ovoda
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2040 Budatirs, Szabadsig at 64,

Heti munkaqldn

heti 40 6ra
| Neveléssel — oktatdssal | — 2023, évi LIL Wirvény #0L§ (5) a neveléssel-oktatissal lekotin
lekotott drdk szama munkaidében |

a) a gyermekek, tanulék egyéni vagy csoportos
selirésével, wvizspdlatiaval, konzulticidval, tandcsaddssal
kapcsolatos, tovibba
h) a gyermekekkel. tanuldkkal, pedagdgusokkal és sziilokkel valo
hatékony  egyiittmiikidés  kialakitasat  célzd  feladatok
rendelhetok el
— 2023, évi LIL térvény 1. sz melléklet: het 22 dra

Kotott munkaidé

2023, évi LIL térvény 1. sz, melléklet: heti 32 dra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogeitettek szerint

Szabadsig

Pacty, 90, § [A szabadsiz mértéke]

(1) A kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak a munkéban 6160
idis alapjan minden naptiri évben szabadsag jar. amely

a) alapszabadsdghal,

b} sziildi szabadsaghal,

¢} apasigi szabadsagbol és

dy a (6}8) bekexdésben és (11) & (12) bekezdéshben meghatirozotl
pdtszabadsagbol dll.

Alapszabadsdg: 50 munkanap (Pdétv. 90, § (3)

Gyerek utdn potsz.: nap

Potszabadsig: nap

Fves isszesen: nip

Szabadsagat foképpen az ovodai sziinetekben veheti ki,

KOVETELMENYEK

1.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Paéty. vhr 2. sz. melléklet:

pszichologus és dvodapedagdgus vagy gydgypedagogus vagy
konduktor vagy tanitd vagy tandr, pszicholdgus tandcsadds és
iskolapszichologia szakiranyon, pedagdgiai szakpszichologus,
ovoda- és iskola-szakpszicholdgus, ovoda- és iskolapszichologus,
tandcsadd szakpszicholdgus

Elvart ismeretek

Szaktudasaval az ovoda neveld-oktatd munkajat segitse,
halckonysagat ndvelje.

Sziikséges képességek

— FEredményesen és hatékonvan, a szakmai normdlnak,
protokolloknak megfelelden latja el feladatait az egyes
eljdarasokhoz, tesatekher kapesoldds szakmai standardok

112



a]kalnmzﬁsévﬁi, kommunikélva a sziilokkel és tairsintézméng;uhkcl
a szakmai etikai, és adatvédelmi szabdlyoknak megfelelGen.
Tevékeny az intézmeényi célok és feladatok megvaldsitdsiban, a
nemvirt helyzetek és feladatok megolddsdban. ellatisiban.
Szakmai munkdjanak mindségél a korszerl, tudomanyos ismeretek
és syakorlati tapasztalatok, modszertani megoldasok, cljarasok
alkalmazisa jellemzi,

Ertékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az
intézményi dokumentumokba foglalt elvirasokkal.
Munkavépzéset pontossag jellemzi, a hatiridos feladatok
ellitdsiban fegyelmezett,

A szakmai partnerekkel seiiksép szerint és rendszeresen
kommunikal, kommunikacioja érthetd és hiteles, a gyermekek
nevelése érdekében kezdeményezi egyiittmiikades jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival és a seiilokkel,

Részt vese a kicmelten tehetséges gyermekek azonositasiban,
timogatisaban, a sziilbsegitd tijékoztatd programok szervezésében
és lebonyolitidsdban, valamint az érintett pyermekek
vonatkozdsaban az egyénre szabott, hitrdnykompenziciot szolgdlo
intézkedések, tejlesztések, javaslatok megtélelében,

A pedagdpusokkal, sziilokkel és csaladokkal valo kommunikicioja
rendszeres, mely lejleszib-timogatd, problémamegoldo,
viselkedése kulturalt, a kiizszolgalati feladatellatasnak megfelelo.
Munkavépzése és szakmai kapesolatainak dpolisa sordn motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkdtelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsigok

Munkihoz vald hozzaallasanak jellemzii: felelosségvallalas,
elhivatottsdg, alapossdg, pontossdg, kreativitds, optimdlis
terhelhetoség

Kommunikacidjanak jellemezdi: jo kapesolatteremta, hiteles,
hatarozott, 131 érielmezi mdsok szavait

Emberi kapesolatainak és masokhoz valo viszonyanak
legfontosabb jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodd,
sepittkész, korrekl, etikus.

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség,
elvirdsnak megleleld megjelenés, dnkritika. Viselkedése és
megjelenése példamutato.

Egyeb kivetelmények

Folyamatosan béviils szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

- A munkavallald
| tovibbképzési
kinelezettsége

a pedagdgus-tovibbképzés rendszerérdl szolo 419/2024. (X11.23.)
Korm. rendelet szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabdlyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok tj életpdlydjarol

401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet
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2011, évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

242012, (VIIL31) EMMI rendelet a4 nevelési-oktatdsi

intézmények mikédésérél és a koznevelési intézmények

névhaszndlataradl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl

sz016 térvény végrehajtisarol

363/2012. (X11. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos

alapprogramjardl

419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovibbképzés

rendszerérol

Pedagdgiai Program

1997, évi XXXI. tdrvény a pyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélat

intézmények mikodésérdl

48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
seolgdltatasokrdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nydjto gyermekjolét, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikaddesik feltételeiral

Av. Eurdpal Parlament ¢s a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016, dprilis 27.) a természeles személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében torténd védelméril és az ilven

adatok szrabad dramlasardl, valamint a 9546/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a

tovdbhiakban; GDPR)

A sajatos nevelési igényi gyermekek nevelésének iranvelve

(OH)

hitps:/fwww, oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/keretiantery

fA Sajatos_nevelesi igen crmekek_ovodai_nevelesenek
iranyelve.docx

Alapitd okirat

Az ovoda belst szabalyzatai

FELELOSSEGI KOR

Felelfissépe kiterjed teljes munkakirére és teviékenysépdre. Feleldsségre vonhata:

Munkakdri feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

A vereldl utasitasok igényto] eltérd végrehajtasadén

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyvelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
avermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszkozik, berendezési targyak eloirastd] eltérd hasznalataért, elrontisaert

A magyar pszicholégiai Tarsasig és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi

Egvesiilete  altal
megszegéseért.

kiadott  Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt  elbirasok

A vagyvonbizionsdg és a higicnia veszélyeztetéséért,
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KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az dvodaigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Feletle az dltaldnos munkaltatoi
Jogokat ar dvodaigazgato gyakorolja,

Tevékenységét kitteles a korszerli tudomanyra alapozottan legjobb meggyGzodése szerint, a tirvényes
keretek koziitt, az 6voda helyi szabdlyzatai elbirdsainak betartasaval végezni, az dvodaigazgatd
utasitdsdnak e kotelezettség megtartisdval eleget tenni.

Titoktartas kitelezi minden informéciora vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, csaladjukrol, az
alkalmazattakrol, illetve az intézmeényrol szerez. A titoktartdsi kilelezettség kiterjed mind a széban,
vagy irasban kazolt, illetdleg vizsgilati credmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl
kiwvetkezielett adatokra. Figvelemmel kiséri, hogy a tdrolt adatai ne jussanak illetékielenek
tudomdsira. Kiteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

— Informacidgy(ijiés az egyes gyermekrdl ill. gyermekesoportrél. Ennck sordn sziikség szerint
teszteket, felmérd lapokatl, kérddiveket haszndl, interjikat készit, megligyeléseket vépez a
csoporthan.,

— A gvermekek egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgilatival, konzultdcioval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovdbbd a pyermekekkel, pedagogusokkal és  sziilékkel wvald  hatékony
cpyiittmiikodés kialakitdsat célzo feladatok elvépzése.

—  Esetmegbeszélés, konzulticio a pedagdgusokkal és axz dvodavezetéssel konkrét nevelési
problémik megoldisara.

—  Szakmai kdzremiikiidés a neveldtestiilet belsd Llovibblképzésében.

—  Szaktuddsdval az dvoda neveldmunkajat segitse, hatékonysagal ndvelje.

— Az intézményi elvirisok szerint szakmai dokumentéciot készit.

—  Kizvetlen foglalkozas egyv-egy gyermekkel ill. gyverekcsoporttal.

— A tehetségesek felismerésében és gondozasaban hatékonyan kizremikadik.,

— A nevelés folyamatinak regisztrildsa és hatdsainak vizsgdlata pszicholdgiai szemponthdl és
eszkozikkel.

—  Sziirés és orientalas, kiilonds tekintettel a beiskolazés és az atmenetek kritikus szakaszaira,

—  Konzulticid és tandcsadds konkrét nevelési problémak megoldisa, lehetGségek kiaknazasa
céljabal.

—  Konzultacit keretében tanacsadoként mikédik kozre, és a kiizvetlen nevelési beavatkozast a
pedagogus hajlja vigre.

- A szilok nevelési attittidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egydéni és
csoportos konzulticio, ,beszélgetikir”, sth.) esetenként kozis igény és dintés alapjin az
dvodapedagogusokkal egylittes csoportos beszélgetés;

—  Részt vesz a nevelokzdsseg mentalis megsegitesében.

— Folyamatos és  hatékony kapesolatot  apol a nevelokdzisséggel, a  szillOkkel.
tarsintézményekkel.

— Az ovodapedagégusok kompetencidjinak, megoldds orientdltsagdnak, problemamegoldo
kreativitasdnak tdmogatisa
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— Lsetmegheszéleés, konzulticio a pedagogusokkal és az dvodavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara.

Munkarend
Munkavégzés: Ve Ovoda

Feladatellitis helyszinei:
Heti munkaideje: 40 ora
Heti kotelezd draszam: 22 ora + 10 ora

Heti 22 ora kitelezd draszami munkaidejében végezi:

— a gycrmekek sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval. tandcsaddssal kapesolatos, lovabba a
evermekekkel, sziilokkel, pedagégusokkal vald hatékony egyiittmiikadés kialakitasat célzo
feladatokat.

— a pyermekekkel valo kdzvetlen egyveénifesoportos foglalkozds az dvodavezetovel epyveztetent
munkaheosztis szerint,

— a7z  ovodapedagdgusokkal a  gyermekek  iigyében  folytatott  egyéni/csoportos
konzulticid/tandcsadis.

— agvermekek tigyében a sziilovel folytatott egyvéni/csoportos konzultdcid/tandcsadis.

A heti 10 ora kitéitt munkaidoben végzi:

— akiéizvetlen pszichologiai foglakozdsok szervezésével, elokészitésével kapesolatos feladatokat,

— reszt vese a Pedagdgiai Szakszolgdlat dvoda- €s iskolapszicholdogus koordindtora dltal
szervezell szakmai Feladatokban,

— rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megheszélésen vesz részt, valamint sziikség szerint
tovdbbi cseti konzulticiét tart az 6voda- és iskolapszicholégus koordindtorral, az dvoda- és
iskolapszichologus kollégdkkal,

— a kliensek érdekében végzett szakmai konzulticickat tart a szakelldté intézményekkel és
személyeldkel,

~ esetenként részt vesz kiilst ismeretterjesztd elbadasok megtartasaban,

— sziikség esetén elokesziti a gvermek szakellatasba térténd irdnvilasat,

- kozlekedés a munkavégzés helyszinei kzou,

Eltdltésének helyérdl az ovodavezetd a pszichologussal vald megallapodas keretében rendelkezik.

A munkaido fennmaradd részében (heti § 6ra kitetlen munkaidi):

— a munkakoréhez szilkséges informdciok feldolgozasdval, az Ovodai  dokumenticid
clkészitésével kapesolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséher szitkséges tevékenységet
veges,

A kizvetlen pszichologiai foglakozds heti iddkerete indokolt esethen a nevelési év alatt az epyes hetek
kozdtt dtcsoportosithatad,
Munkdjat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint a foigazgald/Ovodaigazgatd iranyitdsival végzi.
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Eleget tesz az dvoda munkatervében villalt és a kizdssée Erdckében végrett feladatoknak,

FELADATKOR RESZLETESEN

—  Szakmai szempontok alapjan ismeretekel szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az egyes
gyermekekril, sziilokrdl, nevelOtestilletr], mérésekel véger esetenként, kizvetlen madon
befolyisolja az 6voda gyermekeinek életét, fejleszto eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsdsorban a prevencio magvaldsitdsa a tanulasi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok
clérejelzése, korai azonositisa és elemzése soran.

—  Szitkség esetén sziréscket végez és szilkség esetén megfeleld helyre irdnyil, killénds
tekintettel a beiskolizds és az dtmenetek kritikus szakaszaira.

= Szakszerl pszichologiai sziirdvizsgalatokat végez, a valamilven szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartis-
problémaval, tanulasi nehézségpel kiizdd gvermekek esetében.

— Az SNI, BITMN nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek ovodai
integracidjat segitheti.

— A diagndzis felillitasdahoz informaciokat gyl az egyes gyermekekrdl, tesztek, megfigyelés,
interjil, illetve kérdbiv segitségével. Az elemzés sordn kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvoslasdra.

—  Feltaro és lejleszto célzatt egyéni és csoportos foglalkozdsokat tart,

~ A kiemelten tehetsépes pyermek tehetségoondozasiban az dvodapedagdeusokkal és a
pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel egviittmikiidik és az ellatds kereteit kidolpozza.

—  Egyiittmikddik a munkatarsakkal, sziikség ¢s igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

— Szakmai kapesolatot tart a Pedagdgial Szakszolgalattal és a Szakértdi Bizotlsdgokkal.

— Konkrét nevelési  problémik  megoldisakor esettanulminyt  készit az  érintett
ovodapedagogusokkal.

—  Mentalhigiénés leladatokat 1at ¢l egyén, csoport. szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosetikus
vizsgilatokat, tréningeket, egyéni és caoportos tandcsadast végez gyermekek, pedagigusok és
seiilok szamara.

—  Szilkség esetén szakmai, modszertani. esetmegbeszéld csoportokat vezet a pedagdgusok
részére,

— Az intézményben az egészsépfejleszicssel kapesolatos pszicholdgiai émdja feladatokban
kizremiikodik.

—  Feltarod és fejleszto célzatt foglalkozdsokat szervez a pedagogusok kérében, az igényveknck
megtelelden,

~  Konzulticidkat tart, konkrét nevelési problémik megolddsa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdsépeinek kiaknazasa céljabal.

- Konzultativ kapesolatot alakit ki a sziiltkkel.

—  Szaktertiletért] tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismerctierjesziést ajanl a szillik
kozdssége szdmira,

—  Madszereinek, eljardsainak megvilasztasdban a szakmai autondmiat érvényesiti.



— A sziilovel és az ovodapedagogussal tirénd konzultacio keretében Gnreflexios beszélgetések
hangsulvozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre vald dsszpontositds.

—  Sziiléi kérésre szakvéleményl készit az Oktatasi Hivatalhoz benyiljtandé kérclemhez, a
tankotelezettség halasztisa céljabol.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek. a szildk, valamint a munkatarsak emberi mélidsdgdt és jogait maradéktalanul
tiszieletben tartja, javaslalaikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egylittmikodik.
Bizalmi munkakirének ellitisahoz szitkséges és adott helyzetben dltaliban elvirhaté magatartist
tandsit:

—  ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megtelelden,

— amunkavillald érdekeit a méltinyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tlandsilva olyan magatartist, amely koevetlenill és ténylegesen
alkalmas munkdltatdja jo hirnevénck, jogos gardasigi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

—  véleménynyilvanitishoz valé jogdt a munkdltatd jo himevét jogos szervezeti érdekeit silyosan
sértd, vagy veszélyezteld modon nem gyakorolhatja.

—  kitteles a munkdja sorin tudomdsdra jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kiizolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betéltésével dsszefiiggéshen
jutott a tudomdsara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:
—~ Az dvodaigazgatoval a jogszabalyban és belst szabalyzatokban rdgzitettek szerint,

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kézosség és a neveldtestiilet tagjanak térvény €s jogszabdlyok altal,
valamint az dvoda Szervezeti és Miikéideési Szabalyzatiban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét — az éves beszdmold részeként - irdsban énékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikidik a csoportban dolgozd ovodapedagogusokkal és az
dvodavezetéssel, lgény szerint részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmeény
gyermekei és dolgozdi érdekében kicgyensilyozott kapesolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sriilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapesolatokat.

Segiti a pszicholégiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitdsat.

Eayiittm{kadik pedagégial szakszolgalattal és mas szakelldtd intézmeénnyel az crintett gyermek
pedagogiai szakszolgalat ellitds keretében térténd gondozasiban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a szil6k. a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kizalkalmazotti tirvényben és az Ovoda SeMSz-chen foglaltak szerint jir el,
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IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és meghizis.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak: odvodaigazgald

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAIL:
az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
az ovoda belst Ertékelési Szabalyzataban meghatarozott teljesitményértékelési elvarasok alapjan

VY.
ZARADEK
Ezen munkakor JItas . . ooveim s onvvesisiwi -tol 1ép életbe.

A munkakor leiris madositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja,
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositisig érvényes.
Kelt:

fiigazgald/dvodaigazeatod
NYILATKOZAT
A munkakiri leicdshan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanydt dtveltem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkizikel, gépeket rendeltetésiiknek megfelelben
haszndlom.
Kelt:

munkavallald
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MUNKALTATO

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

MNEv

Szervezell egység

Joggyakorld Ovodaigazgal(
Munkaw’:gzés_helye
MUNKAVALLALO
Név
_ — 2011, evi CXC térvény;
Resoroldsa — 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok dj dletpalydjardl 97, § (1)), 3.

sz. Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatirozza meg

Metményen kiviili

—  Puiétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolviny, utazisi
kiltségtérités, utazasi kedvezmeény), a fenntarto dltal biztositot
lehetdségek,

Kdzvetlen felettes

zavartalan  és  folyamatos ellitdsa érdekében

dvodapedagdgusok munkdjit.

segitse

a7

juttatisok —  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd merlegelési jogkorében,
— covéb patlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzdjarulas |
sth.) .
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAL ASSZISZTENS !
Munkakiir-FEOR szdm | Pedagdgiai asszisziens - 3410
— Az intézményben folyd pedagdgian munka segitése
Cél — A Pedagopgiai Program ercdményes megvaldsitdsa, a gyermekek |

Gvodai gazgatd, igazgatohelyettes

Helvettesitési eldirds

a helyettesitést az ovodaigazgatd, igazpatohelyettes rendeli el frasban

MUNKAVEGZES

Hely

Budadirsi Kincskerest Ovoda

2040 Budadrs, Szabadsig at 64,
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Heti munkaidé

40 dra

Munkaidt beosztis

Plicty 79. § és B0.§ (7)

# ancveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddben a gyermekkel
valo loglalkozast 1atja el: heti 35 draban

#  gyermekesoporton kivill, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatisa az dvodapedagogus,
illetve mas iranyi feladatok ellatasa tekintetében az
dvodaigazgald irdnymutatasa szerint: heti 5 6ra

#  a heti munkaidé egyenlitleniil is beoszthatd

- Alapszabadsdg: nap

| Szabadsdg —  Pitszabadsig: nap
2023, évi LIL torvény a — Gyerek utdn potsz: nap
l?edagdgqso}'c gj —  Eves tsszesen! nap
| Cletpalydjardl Szabadsagal [Gképpen az dvodai sziinetekben veheti ki,
IL.
KOVETELMENYEK ) i .
Alapkovetelmény Egészsépiioyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Képesitési szint

Paéty, 3, sz, Melléklet a) Kozepfok iskolai végzettséget igénylo
szakképesités

Elvirt ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belst szabalyzatainak
ismerete

Szilkséges képességek

— A vonatkozd szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

- A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajit
tevékenyséeének megtervezése

—  Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tdmogatisdban

—  Személves példaval jar elol a killonbGziség elfopadtatasaban (SNI,
BTM., HH, HHH):

—  Aktiv részvétel a gyermekkozdsségek kialakitisdban, segitésében

~ A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdsdgra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihaszndlisa

—  Szakmai és etikai szabdlyok ismerete és betartisa

Személyes tulajdonsdgok

]

—  Munkihoz vald hozzaallisdnak jellemzoi: felelosségvallalas,
alaposség, precizitds, kreativitds, optimalis terhelhettség

—  Kommunikaciojanak jellemzéi: j6 kapesolatteremid, hiteles,

hatdrozott, jol értelmezi mdsok szavait
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Emberi kapesolatainak és masokhoz valo viszonydnak
legfontosabb jellemz6i: tolerdns, igazsagos. gondoskodd,
segitikész

Egyéniségét jellemzi: a kiegvensilyozottsig, lelkiismeretesség,
elvardsnak megfeleld megjelenés, dnkritika

legfontosabhb
jogszabdlyok

A munkakérre vonatkozd

2011, évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésril

20020012 (VITL31.) EMMI rendelet a nevelési-okiatdsi
intézmények mitkddéséro] és a kiznevelési intézmények
névhasznalatarol

36372012, (XI11. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés OrszZAagos
alapprogramjirol

1997, évi XXX térvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi
ipazgatisrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok dj életpdlydjardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm, rendelet a pedagégusok j
életpalydjdardl szold 2023, évi LIL tirvény végrehajtisiarol

Az Eurdpai Parlament és a Tandes (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tirténd védelmérdl és az ilven adatok szabad
dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kividl
helvezésérdl (altalinos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajitos nevelési igénvi gyermekek nevelésének iranvelve (OH)
https:fwww oklatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kereilanterv/A S
ajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iranyely
e.docx

Az dvoda belsd szabalyzatai

Alapitd okirat

KOTELESSEGEK - Fibb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagigiai munka segitése:

—  Feladatait az dvoda napi és hetirendjéhez igazodva, kizvetlen vezeldje hatdrozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kiri feleltsségeel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos teendoket.

- Kiteles

rondoskodni

a gvermekek lesti szilkségleteinek elldtdsdrol, a gyermekek

foglalkoztatasardl, fejlodesiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irinymutatasa szerint.,

~ Az dvodapedagogus irdnyitasdval segili a csoportban folyd munkit, az eszkozoket elokésziti.
elrakja, segit a csoportszoba dtrendezéscben, a gyermekek eszkizeinek elokészitésében, egyes
gvermekeknek egvéni segitséget nyijt, hogy az adott tevékenységek sorin képességeinek
megfelelden tudjon részt venni,

~ Az dvodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziiloi értekezletein.
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— Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatis lebonyolitdsdban.

— Az udvari levegoztetésnél, sétinal segit a pyermekek dltozkodésében, az udvari rend
megtartasiban, jatckot kezdeményez,

— Sétandl, dvodin kivilli foglalkozdsokndl, kirdndulisokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturilt részvételt,

~ Esetenként dndlldan megtervezi €s levezeti a jatékot,

—  Szemléltetd eszkdzoket készit. azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti,

~  Segit a gyermekek reggeli fogaddsdndl és hazabocsdtdsandl

—  Ovodapedagdgusi dtmutatds alapjdn ndlléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Sziikség szerint keremikddik a gyermekek orvosi vizsgilatandl, vizsgalatra kiséri a
syermekeket.

— Kiscbb baleset esctén clsdsegélyt nyjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy az ovodaigazgatol.

— Az 87ZMSZ- ben rogzitett tinnepeken, az dvodai hagyomdnyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

— lsmeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program). Munk:djit
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn €s a pedagdgusok ttmutatdsa szerint végzi,

—  Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekeket,

- A jarvinyligyl rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia médszertaninak
szakszerli alkalmazasdhoz, az dvodapedagogus irdnyitdsdval megismert jogyakorlatok,
eljdrasok kozreadasaval az intézmény szakszeril online pedagogiai tevékenysége feladatainak
scgitése.

— Puéty, vhr. 9. § (5) Szitkség / igény szerint reggel 8§.00 ora eldtt vagy a délutani idGszakban
ellitja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvirdsok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmeény alkalmazotti kirének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrmek. Az dvoda
neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkdjat, tirekszik az egymdst
segitd emberi kapesolatok kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kiimyezetének kialakitasdban.

A gyermekek dvodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad. dket a megfelelé pedagogushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartis ¢ munkakirben 1s kitelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti,

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerind tervezi és adminiszirdlja.

Technikai dintések:
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Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldivasokat. Takarékosan és kiirnyezettudatosan gazdalkodik
a ribizott anyagokkal.

Bizalmas informiciok:

A személyisépi jogokat érintd, adatvédelem ald es, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacickkal a
tirvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, szildi /esak a sziikséges
mértékben — az dvodaigazgatd vagy helyettesének utasitdsdra tdrhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit kiteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés folia

Munkdjit a tirvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hizirend sth./ iltal
megfogalmazott célkitlizésck, a milkiidési rend, a vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossapot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcesolatok

Napi munkdjiban rendszeresen cgylittmikédik a csoportban  dolgozd  pedagdgusokkal. az
dvodatitkarral és az Ovodavezetéssel, Részt vesz neveldtestiileti, alkalmazotti és sziil6i értekezleteken,
Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensilyozott kapesolatra térekszik: a
tarsintézményekkel, a szildkkel dpolja a hagyomanyosan Kialakult kapesolatainkat. A helyi Lrtékelési
Szabdlyzat kompetencia és teljesitmény alapi értékelési kritériumok szerint munkdjit évente értékelik.

Munkakériilmények
Munkdjit az dGvodaigazgatd dltal meghatdrozott munkabeosztis és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatilyos jogszabdlyok szellemében, ax SZMSZ, alapjin végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gvakorolja az Gvoda SZMSZ-ében biziositott jogokat, hatiskére és képviscleti joga az adott
gyermekesoportra terjed ki,
Javaslattételre jogosult: az G6voda miikodési kirébe tartozd kérdésekben.
Véleményexésre jogosult:
- éves munkatery €rtékelés
- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Déntésre jogosult:
- pedagdgiai eljdrdsok, médszerek megvdlaszidsa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyckre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Meghatdrozott szempontok szerint
— a7z intézmény Lrtékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevdns tartalmak mentén — érickell a
munkatervben kittizitl célok és feladatok megvalosulasit,
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A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
= SZMSZ-ben foglallak szerint
— A helyi Ertékelés Szabdlyzat kompetencia és teljesitmény alap kritériumrendszere
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
- (f}vodaigﬂzgalﬁ s helyettese
—~  Szakmai munkakozissép-vezetd
A pedagdgiai munka fejlesziése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelttestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

111,

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ..., napjatol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsdnak jogdt a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modosildsig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezinek tekintem, annak egy
példanyat dlveliem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékeleért anyvagi és biintetojogi felelisséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndll tdrgyakat, cszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
haszndlom.

Kelt:

munkavallala



OVODATITKAR
MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Név '
Joggyakorlo ovodaigazgald
MUNKAVALLALO )
Néy
| Paéty. 401/2023. vhr, 95. §
—  Amennyiben pedagogus-szakképzetiségpel rendelkezik, a Paétv.
Besorolisa szerinti fokozatoknak megfelelden.

—  Kézépfoki végzeltség eselén a garantdlt bérminimum legalibb
107%-anak megfeleld havi illetményre jogosult,

THetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagéous igazolvany, utazisi
kiltséptérités, utazdsi kedvezmeény),

juttatisok —  Paétv, vhr. 96 -108.§ szerint a munkiltaté mérlegelési jogkirében
— cpgyéh potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzdjarulds sth.)
MUNKAKOR
Beosztds OVODATITKAR

“M unkakér-FEOR. szam

Ovodatitkdr - 4111

Az intézményben folyd pedagdgial munka segitése

Az Ovodai ligyvitel szerverése és adminisztrativ végrchajtasa,
Adatribgeiiési feladatok ellatdsa.

A hdzi-pénztir kezelése

Alapvett tijékoztatisi &s protokoll-szervezési feladatok ellatasa,
Iratkezelés, irattdrozas, leltdrozds, intézményi levelezés, szigor
szdmadasi nyomtatvanyok kezelése, KIR nyilvantartas vezetése.

Fizvetlen felettes

Helyettesitési eloiris

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgaté rendeli cl irisban

MUNK;\?FJGZES

Hely

Budaiirsi Kineskeressd Ovoda
2040 Budadrs, Szabadsig it 64

] & .
| Heti munkaidd

40 dra

Munkaids beosztasa

8™-16™ (ettd] eltérben az étkezési befizetési napokon)
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2023, ¢évi LIL torvény a pedagdgusok tij életpdlyajarcl

401/2023. (VI 30.) Korm, rendelet

Alapszabadsig: 50 nap

Szabadsdg Potszabadsdg: nap
Giverek ntin pdtsz.:  nap
Eves sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki,
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzellsép,
szakképesités

3. mellékler a 40172023, (VITE 30.) Korm. rendelethez:
kizeépfoki iskolai végzettsée

Elvirt ismeretek

Szilkséees képesséock

Az Ovoda nevelési és cpészsépligyi eldirdsainak. belsd szabdlyzatainak, |
tovabba munkakdrét érintd hatdlyos jogszabdlyok naprakész ismerete,

Szereletteljes és példaadd viselkedés gyakorlata,
Kivalo szintll egylittmiikddési  készség, pontossag, onallo
munkavégzés, megbizhatdsig, tirelem, higiéné, segittkészség

| A munkakdrre vonatkozd
i legfontosabb
Jogszabilyok

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelési
térvény végrehajtasarol
2011, évi CXC. thrvény a nemzeti kivenevelésril

1997, évi XXX torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatisral
2018. évi LXXXIX. tirvény az oktlatdsi nyilvintartdsrol

1996, évi XX. torvény a szemclyazonosito jel helyébe lépd
azonositisi modokrdl és az azonositd kddok hasendlatirdl

1992, évi LXVL torvény a polgdrok személyi adatainak és
lakcimének nyilvintartdsirol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladataird] és milkidésitk feltételeirdl
Az BEurdpai Parlament és a Tandces (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
dprilis 27.) a természetes személveknek a személyes adatok
kezelése tekinletében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramldsdrel, valamint a 95M46/EK rendelet hatdlyon  kiviil
helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban:
GDPR)

335/2005. (X1 29} Korm. rendelet a kbzfeladatot elldté szervek

iratkezelésének dllalanos kivetelményeiril

2023, évi LIL torvény a pedagérusok aj életpalydjardl

401/2023, (VI 30, Korm. rendelet

Alapité Okirat

Pedagdgiai Program
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— 2011, évi CXII, térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsigrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem meglartdsa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturdltsaggal a munkakar megfeleld szinti képviselete.
A kozdsségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

A pyermekek jogainak dvisa, emberi méltdsaguk tiszielete.

Az ovoda zavartalan adminisztrativ mikddésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszinési adatait felviszi, kezeli,
madositja 6vodaigazgatdi utasitis szerint,

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvintartdst, hidnyzdsok havi jelentésél, a helyeltesilési elszdmoldisokat, szitkség szerint
viépzl a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti &s csoportonkénti nyilvantartdst,

Munkakori feladatainak megfelelden mikadieti a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

ECo-stat rendszerben kotclezettségvallalast készit, bejove szamlat erkeztet, kiveti a
teljesitésigazoldst, bejivi szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.
ECO-stat étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési
tipusokat, tdmogatdsokat, felhatalmazdst nyomtat, kezeli a napi lemonddsokat, felkéréseket,
havi zdrdst készil, befizetési csekket és szamlat nyomtat, koveti az dtutalisokat és
visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartdsat.
Yezeti az ovodaigazgatd utasilisa szerint a személyi nyilvintartolapokat.

Gondoskodik  arrol, hogy a hatiskirébe utall dokumentumok rendezett és barmikor
ellentrizheld dllapotban legyenek, és az igyviteli rendnek megfeleljenck.

Az ovoda 6ndlld bérgazdilkoddsi jogktrébol adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezeld részére.

Kereli a vagyonkimutatdst és a hozzd kapesolado adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkdlatokat, lellarozast, selejlexés eldkészitést sth.
Készpénzelbleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hataridére elszimolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd ulasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

[rattdri selejtezést végez az dvodaigazgato utasitdsai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi ax évodaigazgatd utasitdsa alapjan.

Traltdri selejlezést végez.

Az ovodaigazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvdntartja a pedagdgus-igazolvinyokat.
Kozremiikidik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézéshen.

Az oOvodaigazgalé ulasitisa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegll beszerzéseket az
cllatmanybdl, a rovatot pontosan elszdamolja.

Gazdilkodik az ellitmannyal.
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—  Vezeti a nevelitestiileti értekezletek jepyzikonyveit.

—  Atveszi a kzérdeki] adatot igénylo altal benydjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igeny teljesithetdsége szempontjabol megfelelden téltbtte ki, szilkség szerint a kitéliésher
segitséget ny(jt, majd soron kiviil tovabbitja az ovoda vezetdjének.

— Nyilvintartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megdllapitdsihoz sziikséges
adatokat.

- Gondoskodik arrél, hogy az dltala kezelt, a koznevelést foglalkoztatotti jogviszonyban allok és
a koznevelési dolgozdi  jogviszonyban Allok jogaival Osszefliggd  adatkerelés, teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalménak,

111

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
—  Személyre szoloan az adott nevelési év intézményl munkatervében keriil meghatdrozdsra az
egych teladat és meghizis.
~  Ovodaigazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
—  Ovodaigazgatdi meghizis alapjan reggel 8,00 dra elétt vagy a délutini idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § (5).

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkatery tartalma és iitemezése szerint.
— Evente egyszer a helyi Teljesitményértékelési Rendszerben megfogalmazott kompetencidk és
elvarasok mentén ellendraése és értékelése megtirténik.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
= Ellentrzését maga is kérheti.
— Rendkiviilli ellenfrzésére a naprakészseg. munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjival szemben felmeriilt ok miatt keriithet sor.
— Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenirzésére jogosultak:
— ovodaigazgatd
— igazgaldhelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
- aziigyiratok vezetésének kezelése
— az irattar megfeleld kezelése
— atéritési dijak kezelése

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, tirvény és jogszabdlyok dltal, valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokal.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz ar alkalmazotn értekezleteken

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységél az dvodaigazgald kézvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az dltalanos munkaltatdi
jogokat az Ovodaigazgald  gyakorolja. Munkakori leirdsdt az ovodaigazgatd késziti cl. A
nevelttestilletttl és a dajkak kozdsségétol elkiiltniilt feladattal rendelkext kiiznevelési foglalkoztatoll,
akinek feladata elssorban az intézmény adminisztricios, adat és iratkezelési feladatainak elvégzeése,
a7 intézmény adminisziracios tevékenységének rendeltetésszerli mikodéséher szolgalo feltételek
biztositdsa az Gvodaigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajdl teriiletét érintd kérdésckben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Feleldssége kiterjed teljes munkakiirére és tevékenységére, felelisségre vonhata:

—  munkakiri feladatainak hatiridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégaésédrt,

— avezetdi utasitasok igénytol elterd végrehajtasadrt,

~ a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek

Jogainak megsériéséért és a hivatali titok megsértéséért;

— a munkaeszkozik, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontisaért;

— avagyonbiztonsdg, a ribizoll leltdri tArgyak és a higiénia veszélycztetéséint;

— anyagi felelosséggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetdleg.

¥i
ZARADEK
Ezen munkakSri 18IS .. oo voswnssepmannisiines napjatal 1ep élethe.
A munkakiiri leiris modositdsinak jogit a koriilményekher igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy madositasig érvényes.
Kelt:

ovoduigazgald

NYILATKOZAT
A munkakéri leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak epy
példanyat dtvettem.
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelisseggel
tartozom, A munkam sordn hasznalt targvakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden
haszndlom.
Kelt:

munkavallald
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DAJKA

MUNKAKORI LEIRAS
L

MUNKALTATO

Néy

Szervezeti cpység

Joggvakorld Ovodaigazgato

Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO

Niv

— 2011, évi CXC thrvény a nemzeli kiznevelésrOl 2. sz melléklet
Saerilt — 2023 évi LIL torvény a pedagdgusok ij életpalydjardl 97. § (1), 3. .l

sz. melléklet
—  Puéty. vhr. 88. §
—  Paéty. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

[lletményen kiviili

= Pidétv. vhr, 96, §. szerint (pedagdgus igazolviny, utazasi

juttatdsok kiltsegterités, utazasi kedvezmény
MUNKAKOR

Beosztis DAJKA

Munkakir-FEOR szim | Dajka - 5221

Cel

A Pedagdgiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek
zavartalan és tolyamatos ellitisa érdekében segitse az
dvodapedagdgusok munkadjat.

Az ovodai kirnyezet rendjének, lisztasdgdnak fenntartdsa.

Kizvetlen felettes

Ovodaigazgato, igazgatéhelyetles

Helyettesitési eloiris

a helyettesitést az 6vodaigazgatd igazpatdhelyettes rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Budaiirsi Kincskereséd Ovoda
2040 Budatirs, Szabadsdg at 64,

Heti munkaids

40 dra a munkarend szerint

Munkaidd beosztis

Az SZMSZ-ben megfogalmazott beosztis alapjin

Szabadsdg

Piéty. 90, §

131



(1) A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllénak a munkdban téltote
idd alapjan minden naptari évben szabadsdg jar, amely
a) alapszabadsdghal,
k) sziili szabadsaghdl,
) apasdgl szabadsaghal ¢s
d) a (6)<8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdéshen meghatirozott
potszabadsdghol all,

Alapszabadsig: 50 munkanap (Paétv, 90. § (3)

Gyerek utdn potsz.: nap

Pétszabadsig: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagit tdképpen az dvodai sziinetekben veheti ki

KOVETELMENYEK

1L

Alapkovetelmény

Epészségiigyi alkalmassag, biimtetlen eldélet.

Képesitési szint

- 4[11;‘2{}’237. (VI 300 A Korm. rendelet 3, sz. melléklet:
nincs képesitési

—  Minimum 8 dltalinos,

— (j alkalmazds esetén dajkai képesités

— HACCP vizsga

Elvirt ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belso szabalyzatainak
ismerele,

Szitkséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak  ellitisdhoz  sziikséges

[ megfeleld ismeretekkel

—~  Részt vesz az intézmény dltal szervezetl lovibbképzéseken, és
jellemzd ra az dnképzdés

—  Munkidjit az intézményi dokumentumokban régzitettek szerint
litja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabdlyzat) '

—  Tevékenyen vesz részt a gondozdsi feladatokban

- A gyermekek kirnyezettudatos magatartisra nevelését tudatosan
segill

—  Képes munkdjianak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

— Elkiitelezettség az intézmeényi célok irinydba. sziitkség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

—  Kiemelt figvelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkaveédelmi szabdlyok betartasara

132




Személyes tulajdonsdgok

Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzdi: felelosségvallalas,
alaposség, precizitds, kreativitds, tirelem, optimilis
terhelhetdsée,

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapesolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi misok szavait

Emberi kapesolatainak és méisokhoz vald viszonydnak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsdgos, gondoskodd,
segitokeész

Egyéniségél jellemzi: higiéné, megbizhatdsdg,
kiegvensilyozottsag, lelkiismeretesség, sepittkészsép,
elvirisnak megfeleld megjelenés, dnkritika

A munkakérre vonatkozd
legfontosabb jogszabilyok

A012025, (VI 30.) Korm. rendelet

2023, évi LIL térvény a pedagdgusok 4j életpalydjarsl

2011, évi CXC torvény a nemzeti kiznevelésrd)

202012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézményck mikodésérdl és a  kiznevelési  intézmények
névhasznalatiral

Pedagdgial Program

Alapité okirat

Az dvoda belsd szabdlyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL

Kazvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint.
Munkdjat a munkakon leirds alapjin a csoport dvodapedagdgusdval egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartisa,

—  Megjelenéssel/kiilstvel és kulturaltsaggal a munkakér megfleleld szinti képviselete,

— A kozisségi egyiittmiikodes formdinak betartdsa.

= A gyermekek jogainak dvisa, emberi méltésiguk tisztelete,

— Az dvoda zavartalan miikiidésének sziikség esetén tdlmunkaval tértént biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Fvente egy alkalommal — meghatirozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szobanfirdsban értékeli,

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

~ A gvermekek pondozisa, feliigvelete
— Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokal, a kizdsségi élet magatartasi szabdlyait és

az egészségligyi eldirasokat.

— Fo feladata az Ovond segitése a gyvermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozisiban a

csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
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Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkdt, a gyermcekek szokas- szabdlyrendjének
alakuldsat.

A nevelési év clején meghatirozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellitja a
gvermekek gondozisat: segiti az Gltdzkddést, vetkizdst. tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokdsok kialakitdsat. A dajkai hitérszerep kvetelményeit teljesiti,

Az Ovond itmutatisai szerint segit a kiilinboz6 tevékenységek zavartalan lebonyolitisdban, a
sritkséges eszkozik elokészitéséhen.

A nyugodt pihenés feltételeinek megleremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, részt vesz
az oOltoztetésben szilkség szerint, a [lelkelésnél, dgyazdsndl, gondoskodik a csoportszoba
rendjénck visszadllitasdiban.

Az ovodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén,

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a neveléshben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezletcken.

Kiilsd foglalkozdsok, sétdk, kiranduldsok alkalmaval a gyermekesoportot elkiséri, az dvond
dumutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerckek testi épsépérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrdsokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a  gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedare.

A gyermekek magatartasarol, elomenetelérol a sziiloknek tajekoztatast nem adhat.

Az dvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kizremikddik a vezetd €s az ovondk
ltmutatdsai szerint.

Az dvodai kiirnvezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Az ovoda helyiségeit tisztdan és rendben tartja a vezetd altal megjeltlt tertileten.

A helviségek szellbztetésérdl szitkség szerint gondoskodik.

Naponta véger lertdtlenitd takaritast, portalanitist sajil csoportjaban, dltdzdben.

Elékésziti az dvodal napirend eszkizeit, a pithend idore megagyar. étkezéskor talal, hasznilat
utdan helyre rakja a felszereléseket.

A ribizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az ovoda nivényeit, az udvardt. szitkség esetén locsol, terasz bejdratot, teraszt
lesepri, Ovja az dvoda targyail.

Elvégzi a nagytakaritist; ablakokat, ajidkat, bitorokat. moshatd falakal, jarékokat tisztit.
fertotlenit,

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkivetelményeket maradéktalanul betartja.
az ételt a csoport létszdmanak megfeleléen, bekészili a csoportszobaba.
eeész nap folvamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohirrol s ivovizrol,



étkezéskor (Ovodapedagdgus dimutatisai szerint) az éikezések kulturdlt lebonyolitisdban
aktivan részt vesz - talal, élelt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhiba.

Fseti dajkai feladatok:

MNyiri idészakban a gyermekek [irddzésénél, tisztantartasukban segitséget nydjt.
ldészakonkent kiteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Hiisvét, Evzﬁrﬁ}, tinnepekhez kitddben, nyari zards idejen,
fertdzd megbetepedés esetén,
A nyiri takaritisa munkik elvégzése az dvoda zdrdsa alatt.
MNaponta: A gvermekmosdd déli fertdtlenitése. titkrik, mosdok letisztitasa.

A pvermekasztalok, kilinesek lertitlenitd lemosasa.

Titékpoleok portalanitisa.

Ivipoharak tisztantartdsa.
Hetente: Az Oltézdszekrények lemosasa.

Ajték lemosisa.

Fertotleniteni a gyermekek fésijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertitleniti a csoportszoba jatékail, bitorokal, lertdzd betegsée esetén azonnal.

Meghatirozott rend szerint (kéthetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban,

Alkalmi feladatokat végez az dvodapedagogus kérésére pl. jatckjavitds, babaruhik
tiszldntartdsa, szalvétahajtogatis, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartisa.

Lvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari biitorokat letorli, iddszakonként az udvari
jatékokal lemossa.

Myari idaszakban gondoskodik a szabadban tdrténd étkezés higiénidjaral.

Az Gvodavezetd ¢s Ovodatitkdr tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele. a beérkezd
postakiildeményck atvétele eljuttatisa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgdlja a munkdjihoz sziikséees eszkozik jegyzekét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetdnek.

Az épiilet zarasakor eldirds szerint aramtalanit, rendeltetésnck megfelelden tizembe helyvezi,
illetve kiiktatja a riasztd késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellitisa érdekében a feladatkirt és beosztdst az
dvodaigazgatd, illetve a helyettese dtszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvinyiigyi készenlét idején:

v

o}

alapos, mindenre kiterjedo fertotlenitd takaritast kell elvépezni a munkakéri leirdsiban
meglogalmazott teriileteken,
a padld és felillettisztitdson il a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése; -

- ajtok, taburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok. egyéb hitorok vegyszeres

Liszbildsdra;
- padlo és jatszoszdnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisziitasira;



radidtorok, csiwek lemosdsdra; -

ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara:

szemétpyiijtok tisztitasara, fertétlenitésére;

képek, tablok, vildgitotestek portalanitisdra;

pokhalok eltavolitdsira;

a fertbtlenitd nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészspligyi
Kazpont (a tovabbiakban: NNK) ajanldsat,

a takaritast, fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, epészségét ne
veszélyvertesse,

zirt térben a kdrokozok koncentricidjdnak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozoll intenzitdst természetes szellztetésre,

az ovoddban haszndlt jatékok, sporteszkozik, jitszotén eszkozok feliletét rendszeresen
fertdtleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor figyelni kell a kdrmyezet virusmentességenek a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvilasztisival, valamint gyakoribb fertGtlenitéssel.

a gyermekek Altal hasznalt edények, evdeszkiizik, poharak, taleak megfeleld hatasfoka
fertotlenitd mosogatisa, a liszta evieszkdzik, poharak, tnyérok, talcak csepplertbzésiol védett
tarolasa, az evoeszkozok, tinyérok, poharak gyermekek dltali tapogatdsanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot kiivetden,
a textiliak gépi Gton torténd fertotlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabdlyozottaknak megfeleld atruhazott hataskéri vezetd a munkakirben leirtak
betartasat folyamatosan ellentrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, kommunikdacios — és
beszédmintdjdval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziildknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilt problémakrél felviligositast nem adhat, az
¢rdeklodo sziiloket tapintalosan az évondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi. tlevédelmi eldirdsok betartisa, oklatdson vald részvétel.

A tisztitoszereket és a takarild eszkdziket gvermektol elzarva, biztonsagos helven tirolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kételezé munka alkalmassagi vizsgdlaton, az
epészségiigyi kinyvel naprakész dllapotban kell tartania,

Az dvoddban olyan idépontban jelenjen meg. hopy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre dlljon.

Ha munkdjat betegsée vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisit cldzd nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidé alatt esak a hdazban lévi ovodaigazgatd vagy helyetiese engedélyével hagyhatja el
az dvodat,

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, legyen egyvittmiikods a jo munkahelyi
légkir megteremtésében.

Tudjon ,,a mi évodank™ szemléletével . csapatban™ dolgozni!
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Lépesizetes munkakezdés szerinti feladatelosztis:

G:00-tal 14:00 draig miszakban dolgozd dajka feladatai:

Sajitl csoporiszoba portalanitisa.

Repgeli elkészitésc és betalaldsa,

Sajit csoportjdban segili a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjiba betolja a reggelizd
kocsit.

B.00 dratol a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellitja a gyermekek pondozisdval/
feliigyeletével kapesolalos teendéket.

Elmosogatja a reggelizés edeényeit, ezt kiivetden csoportja szdméra cldkésziti az aznapi
gylimdlesdt,

Udvari jatéktevékenység! levegOztetés eldlt részvétel a mosdo haszndlatdban és az
dltizkédésben.

10:45-11:30 Oraig a csoporiszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, dlibzd), takaritisa -
felmosisa és rendben tartisa.

11:30 ératél gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegoztetésbol - igény szerint, az dliozkodéshez
segitadgnyijtis.

Ebédeltetéssel jiro feladatok ellitisa: ebéd betdlalisa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhdba széllitdsa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertotlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitdsa,
mosogatasi feladatok ellitdsa,

Délutani esendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd agvak
elhelvezése, segilséenyijtis az Slidzkddésben igény szerint.

13:15-14:00 6rdig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t61 16:(1) draig miszakban dolgozi dajka feladatai:

Sajit csoportszobdjaban tartdzkodik és ellija a gyermekek gondozasdaval/ feliigyveletével
kapesolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoporja szdmdra eldkésziti az aznapi
erylimiilesiit.

10:30-11:00 6rdig sajat csoportjiban végzi a napkizbeni portalanitdsi/takaritdsi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ leveghelelés eldtt segitségnyijltas a mosdd haszndlatdban és az
tiltiizkidéshen.

10:45-11:30 6rdig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 6léz6, takaritisa és
rendben tartasa, felmosasa, szelldztetése.

11:30 ératél evermekek fopadasa az udvarral/levegoztetéshal, ipény szerinl az Glldzkidéshez
segitségnyijas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatisa: ebéd betilalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhdba szdllitdsa.

Délutini csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agvak
elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint,

a csoporthoz tartozo mosddban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, titkrik tisztitisa
mosogatisi feladatok clldtisa

13:30-14:00 6riig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalds
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14:00-16:00 ordig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihendt kivetd feladatok cllitasaban (ébresztés, dltdztetés, fektetd
agyak elpakolisa
- acsoportszoba uzsonndztatdshoz szilkséges funkceidjanak kialakitdsa,
- tisztalkodasi teendik segitése
- uzsonndztatds, edények konyvhaba torténd szallitasa
- uzsonnaztatds utdni mosogatdsi feladatok ellitisa a takarito segitségpével
- udvari jatékteveékenység/ levegiztetés elott segitségnydjtas s az Sltézkidesben

11:00-19:00 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

11:00-11:30 Grilg a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdd, 6ltdzd) takaritasa és
rendben tartisa
11:30 dratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbil, dliozkidéshez segilségnyjlas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellitisa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhiba szdllitisa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa és szellbzletése,
fektetd dgyak elhelyezése, résevétel az Gltdztetéshen igény srerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WO fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrik tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatisa
13:30-15:00 6rdig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kivetd feladatok ellatasa:

- ébresziés, Hltdztetés, fektetd dgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonndztatishoz szitkséges [unkcidjanak Kialakitdsa

- lisztalkodasi teendk segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhaba tirténd szallitisa

- uzsonndztatds utini mosogatdsi feladatok ellatisa

- udvari jatéktevékenység! levegdztetés elitt segitségnyjtas s az Sltbzkidésben
Sajit, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korl takaritdsa — porszivozds és felmosds,
asztalok fertGtlenitése
Sziikség szerint a sremdéltarold kukik kihelyezése

Folyosd felmosdsa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL

MNaponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjiban dolgozd ovodapedagogussal és kdzvetlen
kollegdjdval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtdrtént dolgokrdl, a esoportba jard gyermekekkel. sziildkkel kapesolatban
naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagogusinak.
Balesctveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
dvodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tijékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR

A tOrvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
- Leltari felelisséggel tartozik a csoportjdnak, az 6ltézd, pyermcekmosd berendezési tirgyaiért és
eszkdzeiért és az altala haszndlt gépekért, eszkézikért.
— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
dvodaigazgatdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapesolatot tart fent a csoport dvodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkdjaval,
Részl vesz a technikai dolgozok csapatmunkdjiban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE
A pyermekek, a sziilok, a dolgozdk szemclyiségjogait érintd informdciokat megdrzi, és az dvoda
SZMSZ-¢ben foglaltak szerint jir cl.

IIT.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozdsra az egyéh
feladat és meghizis,
~  PL: Ovodaigazgatéi megbizds alapjin reggel 8.00 6ra elftt vagy a délutani iddszakban a
gyermekek feliigyelelét is ellathatja (401/2023, (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
—  Ovodaigazgatéi megbizds alapjdn (feltétele a tanfolyam clvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
Ovodaigazgatd, helvettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERTUMALI:
— Az 5ZMSZ-ben foglaltak szerint.
— A helyl értékelési szabdlyzat kompetencia s teljesitményalapt értékelési kritériumoknak
megfeleloen,
Ellenérzése
— Intézményi szabdlyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Frtékelési Szabdlyzatban megfogalmazotl elvirdsok alapjin
teljesitményértékelésére keriil sor.
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V.

ZARADEK

Ezen munkakéri lefrds ... ety et 101 1ép €letbe,

A munkakéri leirds modositdsdnak jogit a kirillményekhee igazodva a munkdltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgald

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban meglogalmazottakat magamra nézve kiteleznek tekintem. annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkizikel, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
haszndlom.

Kelt:

munkavillald
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Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:
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