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Az SZMS7Z AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK ALAPJAN KESZULT

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrél

1995. évi LXVL. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl, és gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzék védelmérol és a dohanytermékek forgalmazasanak egyes
szabadlyairol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmaddrdl és esélyegyenldség elémozditasarol 2004. évi .
torvény a sportrol

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyu térvények megalkotasardl, illetve
modositasarol szolo 2011. évi XLVI. tv. egyes adotorvények és azzal dsszefiiggd egyéb torvény
modositasa

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrdl és annak modositasai

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairoél

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény Polgari torvénykonyv (megbizasi jogviszony)

2015. CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézésrol

2015. évi LXIIL. toérvény az ingyenes bolcsédei és évodai gyermekétkeztetés Kiterjesztése
érdekében torténé modositasarol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. XXXIII. torvény (Kijt.)

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 hatalyos torvények

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

132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek lobogdzasarol

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrol sz6l6 a 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

26/1997. (1X.03.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasokrol

305/2005.(XII. 25.) Kormanyrendelet az kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat kezel6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara az
adatintegraciora vonatkozo6 részletes szabalyairol

308/2004.(XI. 13.) Kormanyrendelet az eur6pai zaszl6 az eurdpailobogd hasznalatdnak részletes
szabalyairol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

335/2005. (XIL.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaradl
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérsl (Avr.)

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd
ellenbrzésérol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 4j életpalyajarél sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

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

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelete a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikddés feltételeirdl.

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak képviseld-testiilete 4ltal hozott hatalyos rendeletek



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti és mlikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ HATALYA

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit:

6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviselbire, hozzatartozoira
a nevelGtestiletre,

a vezetOre, vezetd helyettesre, tagévoda vezetore,

a nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segitkre,

egyéb munkakorben dolgozokra,

kozcélua foglalkoztatottakra,

kozosségi munkat végzokre.

Az 6voda teljes tertiletére. Az dvoda altal szervezett - a Pedagégiai Program végrehajtasdhoz
kapcsolddo - az évodan kiviili programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiils6
kapcsolati alkalmak helyszinére.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért az
intézményben dolgozdék fegyelmi felel6sséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
igazgat¢, illetve a helyettese - munkaltatéi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést. A sziil6t vagy
mas, nem az 6vodaban dolgoz6 személyt az 6voda dolgozodjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakroél, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgatd vagy helyettese az
ovoda épliletének elhagyasara szolitja fel.

Jarvany helyzetben a gyermekek, az 6voda dolgozéi a bejaratnal elhelyezett lazmérd és
kézfert6tlenit6 hasznalata utan 1éphetnek be az épiiletbe. Ezen kiviil mas személy nem léphet az
épiiletbe, csak az igazgaté kiilon engedélyével.

1.3. A MODOSITAS FELTETELEI

a nevel6testiilet tobb mint 50 %-k ‘igen’ szavazata sziikséges

a modositashoz a nevel6testiilet tagjai 75 %-k jelenléte sziikséges
jogszabalyvaltozas esetén a modositas nem lehet jogellenes

a modositast a fenntart6 fogadja el, az SZMK, véleményezése utan

Az Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az 6voda minden vezetdjének, pedagdégusanak és egyéb alkalmazottjanak,
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valamint az dvodaba jaré sziil6i kozosségnek. A szervezeti és miikodési szabalyzat az fenntarto
jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szoél. A hatalyba lépéssel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda korabbi Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzata.

Szervezeti és Milikodési Szabalyzat mdédositasanak feliilvizsgalatanak és modja:

Az SZMSZ mébdositasara jogszabalyvaltozds esetén és abban az esetben keriil sor, ha a
nevelGtestiilet vagy a szll6k mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. Feliilvizsgalata a
torvények valtozasanak megfelelen évente torténik.

2. AZ INTEZMENY

2.1. INTEZMENYI ALAPADATOK

Ovoda neve: HALASZTELKI TUNDERKERT OVODA
Székhely: 2314 Halasztelek, Ovoda utca 3.
+36 24 474-518
ovoda@halasztelek.hu
Telephely 1: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
+36 24 450-551
Telephely 2: 2314 Halasztelek, Posta koz 1.
OM azonositoé: 200684
Az intézmény fenntartoja: Hal4sztelek Varos Onkormanyzat

2314 Halasztelek, Kastély park 1.

Torzskonyvi azonositd szam: 653804

Az intézmény felligyeleti szerve: Hal4sztelek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Intézmény tipusa: Koznevelési intézmény, 6voda

Adészam: 16935925-2-13

Jogallasa: Onall6 jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Részben 6nalléan miikods koltségvetési szerv

Az intézmény miikodési teriilete: Halasztelek Varos Kozigazgatasi teriilete

Felvételi korzete: Halasztelek Varos Kozigazgatasi teriilete

A székhely és a telephelyek egy vezetés ald tartoznak, minden olyan dokumentum, ami a
székhelyen milik6d6 6vodat szabalyozza, az vonatkoznak a telephelyekre is.



2.2. ALAPITO OKIRAT

Kelte Szama

2005. julius 15. 40035188
2007.julius 5. 40083382
2008. julius 1. 40104705
2009. februar 12. 40111776
2011. augusztus 26. 40152488

2013. szeptember 12.

SME_653804_130912

2016. december 14.

1/2395-2/2016

2017. november 13.

1/1843-3/2017

2018.januar 15.

1/9-3/2018

2018. augusztus 30.

1/9-16/2018

2019. majus 7.

1025-2/2019

2022.junius 15.

PH/1966-3/2022

2024. januar 30.

PH/196-3/2022

2.3. A KOLTSEGVETESI SZERV

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatarél szl 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdése és az
Nkt. 74.§ (2) bekezdése, valamint a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény 2.§ (4)
a) bekezdése értelmében gondoskodik az dvodai ellatasrdl az alapité okirat 4.3 pontjaban
felsorolt fogyatékossagi tipusok szerinti a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési
igényii gyermekek, tovabba a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracios nevelésérol.

Koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szdma: 851020
Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) az Nkt 4. §-anak 14.a pontja szerinti nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves
koratol a tankotelezettség kezdetéig, legalabb napi négy oOra biztositdsa az dvodai
nevelésre kotelezett gyermekek szamara a nevelési év kezd6 napjatol,

b) agyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalé foglalkozasok
biztositasa,



c)

d)

g)

a pedagoégiai program végrehajtdsa soran egylttmiikodés mas nevelési-oktatasi
intézményekkel,

kiilonleges banasmddot igényl6 gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek ellatasa,

az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhet6-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizd6, beszédfogyatékos sajatos
nevelési igény( gyermekek ellatasa,

az Nkt 4§-anak 14. a pontjanak r) alpontja alapjan az .egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa az illetékes
szakértd6i bizottsag véleménye alapjan,

az Nkt. 7. §-anak (2) bekezdése szerinti 6vodai étkeztetés biztositasa és a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szélé 1997. evi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetés.

2.4. AZ INTEZMENY ALAPFELADATA

Ovodai nevelés, ellatas

Az 6voda a gyermek haroméves koratol kezdve a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
életet magaba foglal6 foglalkozasok keretében folyik és a tankdtelezettség megkezdéséig tart. Az
ovodai nevelés tartalmazza a gyermek iskoldba jarasahoz sziikséges fejlettségi szintje elérését
célzo sokoldalu fejlesztését, személyisége kibontakoztatasanak elésegitését, az életkori és egyéni
sajatossagaik, eltéro fejlédési titemiik figyelembevételével.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozd jogszabalyok, a sajatos nevelési
igény(i gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
alapjan készitett Pedagogiai Programja alapjan latja el.

Az alapit6 okiratban meghatarozottak szerint:

Kormanyzati funkcidészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkezés koznevelési intézményben

Feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely Maximalis felvehet6 gyermeklétszam
2314, Halasztelek Ovoda u.3. 264 f6
2314, Halasztelek Iskola u.2. 140 f6
2314, Halasztelek Posta koz 1. 46 f6




2.5. AZ INTEZMENY VEZETOJE

A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatojat A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvényben foglaltak
szerint, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarél sz6lé Kormdanyrendeletben meghatarozott eljarasokat kovetéen a
magasabb vezet6i megbizast nyilvanos palyazat Gtjan a fenntart6 5 évig terjedd hatarozott idére
bizza meg.

2.6. AKOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6
1992. évi XXXIII. torvény

2. | munkaviszony Munka Toérvénykonyvérol szolo
2012. évi L. torvény

3. | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrél szolo
2013. évi V. torvény

4. | koznevelési foglalkoztatasi jogviszony A pedagdgusok Uj életpalyajardl szélo

2023. évi LIL torvény

2.7. AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZO!1

Hosszu (fej) bélyegzo: Korbélyegzo:
(E g

ez

A korbélyegz6t az dvoda igazgatdja, az igazgatOhelyettes, az illetékes 6vodapedagodgusok
esetenként (pl. leltari nyilvantartas), és az 6vodatitkar hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi
joggal az 6voda igazgatoja, tavollétében az igazgatd-helyettes rendelkezik.

A hosszu bélyegz6t, az 6voda igazgatdja, az igazgatd-helyettes és az 6vodatitkar hasznalhatjak.

A Dbélyegz6ket a vezet6i irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzét eltiinése esetén a
jogszabalyoknak megfelelGen kell intézkedni.

2.8. AZ OVODA LOGOJA

=
.

b EARVDL - - Lj



3. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

3.1. AZ INTEZMENY MUKODESET SZOLGALO FORRASOK

allami normativak,

szul6k étkezési téritései,

onkormanyzati timogatas,

egyéb tAmogatasok (palyazat, alapitvanyi tAmogatas, szponzorok).

Az intézmény koltségvetési tervezetét az igazgatd és helyettesei, a tisztségviselok és az
6vodapedagogusok véleményét kikérve késziti el. A tervezés hataridd-felel6se az igazgato.

3.2. AKOLTSEGVETES TERULETEI

e személyi juttatasok,
e dologi (lizemeltetési, fenntartasi, szakmai, specialis kiadasok),
e Kkotelezd befizetések (munkaltatot terhels jarulékok TB, EU bizt. EHO, AFA).

Erdekegyeztetést a Jegyz6, a Képvisel6testiilet, a igazgaté és a igazgatohelyettes folytatja le a helyi
szervezetekKel, illetve a szervezetek képviselivel.

3.3. AZ ELOIRANYZAT FELHASZNALASI SZABALYAI

o szerz6déskotési kotelezettség az érintett vallalkozokkal egy-egy megbizasra

a palyazati bevételek felhasznalasat, a palyazatot elbiral6 szerv hatarozza meg, az 6sszeg
elszamolasardl is a palyazati szerv felé kotelezett az intézmény vezetdje

kiadasi el6iranyzatok prioritasa: a milikodéshez sziikséges eszkozok biztositasa

a miikodéshez sziikséges eszkdzok potlasa

eszkOznorma pétlasa

Pételbiranyzat kezdeményezésére az intézmény igazgatoja jogosult.

4.. A FENNTARTO ELLENORZESI JOGOSULTSAGA

A fenntart6 ellendrzési jogosultsaga Kkiterjed:

e aszakmai feltételek biztositasara
e amiikod6képesség feltételeinek biztositasara
e agazdalkodas és a miikodés torvényességének ellenérzésére

Az ellendrzés formai:

e avezetdi ellen6rzés
e amunkafolyamatba beillesztett ellendrzés
e afliggetlenitett belsé ellendri ellendrzés

Az ellenérzés tipusai:

e az atfogo ellendrzés
a témaellendrzés
célvizsgalati ellen6rzés
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5.AZ OVODA SZERVEZETE

5.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, FELEPITESE

Ovodank bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelvnek tekintjiik, hogy az 6évoda feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen kimagasld szinvonalon. Minden esetben a raciondlis és
gazdasagos miikddtetéssel a helyi adottsagok koriilmények igények figyelembevételével.

A Halasztelki Tiindérkert Ovoda szervezeti abraja, és dolgozoi

Igazgatd
I \
BELS Munkakizisségek
vezetdje vezetdi -
b o Ovodatitkar
Adminisztrator
[ Pedagagusok ]
| Sziiloi Munkakzosség l
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5.2.SZERVEZETI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a mindenkor hatalyos kdznevelési torvény szerint
keriil meghatarozasra. Plusz 1étszam a fenntarté dontése alapjan 2 {6 fejleszté pedagdégus, 1,5 f6
pedagogiai asszisztens, 1 {6 technikai dolgozo.

Ovodapedagégus Pedagégiai Dajka Egyéb
asszisztens alkalmazott
Ovoda utca 3. 22 4 10 4
Iskola utca 2. 10 1,5 5 1,5
Posta koz 1. 5 1 2 0,5
Osszesen: 66,5 37 f6 6,5 f6 17 f6 6 f6
f6

6. AZ OVODA DOLGOZOI, SZERVEZETI KULTURA

Alkalmazas feltétele:

Az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsolddé munkakor palyazat atjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban el6irtak betartasaval torténik. Az évodapedagdgusok és a vezet6k
végzettsége, képzettsége megfelel a nevel6-oktatomunka feltételeinek, az intézmény deklaralt
céljainak.

A munkatarsak felel6ssége, jogkore és hataskore egyértelmlien meghatarozasra Kkeril a
munkakori leirasokban , melyek alapjan felhatalmazast ad az igazgat6. A munkatervben rogzitett
feladatkorok meghatarozasa a vezet6ség és a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelmii
konkrét tudatositasa az ellenérzés értékelés alapja.

A torvényi el6irasoknak megfeleléen az dvoda alkalmazotti kozosségétdl elvarja a szabalyos,
korrekt dokumentaciék elkészitését. (személyi és munkakoérhoz kapcsolédd nyilvantartasok,
tantigyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolédé nyilvantartasok adatszolgaltatasok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kot6dé irasos dokumentumok, preciz, hataridére torténd
elkészitése stb.)

6.1. AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetés felkésziilt a pedagodgiai munka irdnyitdsanak, ellen6rzésének feladataira. Az intézmény
vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasat.
Az 6voda stratégiai dokumentumai az adott id6szak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvaldsitasat szolgalja, és a dokumentumokban
nyomon kovethetd.

Az intézmény a stratégiai és operativ dokumentumait az intézmény miikddését befolyasold
mérési, demografiai, munkaerd-piaci és mas kiilsé mutaték (példaul szociokulturalis felmérések
adatai) azonositasa, gylijtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan késziti el. Ezek segitik az
intézmény jelenlegi és jovébeni helyzetének megitélését.

A stratégiai tervek megvaldsitdsa nevelési évekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai
célok aktualis elemei. (Pedagodgiai Program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv és az 6téves
intézkedési terv stb. aktudlis céljai, feladatai.)
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Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében, folyamatosan gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrél szo6lo
informaciok bels6 nyilvanossagarol. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év beszamoléjanak megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.
A beszamol6k szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.

Az 6voda vezetése a Pedagogiai Programmal 6sszhangban azonositja az 6voda kiilsé partnereit,
kijeloli a kulcsfontossagl partnereket a partnerekkel valé kapcsolatokrdl részletes leirassal
rendelkezik. Az 6vodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiils6 partnerekkel. Rendszeresen
megtorténik a kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek és elégedettségének megismerése.

Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi hidnyokat a fenntarté felé.

A human er6forras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovdbeli igényeinek, elvarasainak

Az intézmény vezetése a human eréforrasban bekoévetkezd hianyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntarté szamara.

Az 6vodai vezet6ség, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé és dontési joggal
rendelkezik. Az 6voda vezetGsége rendszeresen megbeszélést tart. Az dvoda vezetGsége
egylttmiikodik az 6voda mas kézosségeinek képviselGivel.

Vezetd beosztasi ko6znevelési foglalkoztatottak és az dvoda vezetdsége:
Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatottak:

e igazgatd
e igazgatdhelyettesek

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai k6zé tartoznak:

e oGvodatitkar (kdznevelésben foglalkoztatott)
e adminisztrator (munkavallalé)

Vezeto6 beosztasa koznevelési foglalkoztatottak:

e Bels6 Onértékelési Csoport munkakozdsség vezetd
e szakmai munkakozosség vezet6k

6.2. AZ 1IGAZGATO

Az 6voda élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az igazgatét Halasztelek Varos Onkormanyzatdnak Képvisels- testiilete bizza meg hatarozott
id6re. Az igazgat6i megbizast nyilvanos palyazat utjan kell betoélteni. A palyazati eljaras
el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégeznia 2023.évi LII.
torvény 73. §-a alapjan.

Az igazgaté - a hatalyos jogszabalyok és - Halasztelek Varos Onkormanyzatanak hatarozatai
alapjan -, felel8s az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasaért.
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Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az  igazgatd6 munkajat egyszemélyi felel6sséggel, helyettesekkel és megbizottak
kozremiikodésével végzi. Az igazgatoi feladatok egy részét delegdlja vezetStarsai munkakorébe,
majd a tovabbiakban a leadott dontési és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Munkaidejét az igazgatd-helyettesekkel 6sszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint latja
el. A kotelezd 6raszam és a teljes munkaidd kozotti idében latja el az igazgatéi megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen oknal fogva nincs igazgatdja, a vezetési feladatok
ellatasat a szervezeti miikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint helyettesitési rendje -
szerint kell ellatni.

AZ IGAZGATO FELELOSSEGE

A 2023. LIL térvény (a pedagogusok uj életpalyajarol) 75.§-a alapjan:
(1) A kdéznevelési intézmény igazgatodja

a) felel az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért - 6nallé koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabadly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabdalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabal.
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Az igazgaté felel6sséggel tartozik:

a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, elektronikus titon eléallitott dokumentumainak
hitelesitéséért és tarolasaért, az adattovabbitds szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi el6irdsok betartisaért,

az 6voda  Kkoltségvetésében meghatarozott elSiranyzatok  felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhaté takarékossag
mellett,

a jogszabalyok altal a igazgatéhoz utalt feladatok ellatasaért.

az 6vodai jelentkezésnek és modjanak nyilvanossagra hozataldért a fenntart6é altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal.

a kiilonos kozzétételi lista kezeléséért.

KIZAROLAGOS JOGKOROK

A teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa, az igazgatohelyettesek véleményének kikérésével

A kotelezettségvallalas
A kiadvanyozas (alairas)
A fenntart6 el6tti képviselet

IGAZGATASI FELADATOK

rendelkezik a feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorokrdl, munkakori leiras-
mintakrol

dont az 6voda miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

képviseli az intézményt, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet-és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja.

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte.

a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabalyok szerinti javaslatok megtétele,

a szil6k értesitése, melyet jogszabaly ir el6, az 6voda nyari zarasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan hianyzas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasboél valo torlésrél.
NevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése,

A dontések végrehajtasanak megszervezése, és ellen6rzése,

Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése, a
sziikséges korrekcidk elvégzése, jovahagyasa, valamint az ellenérzések soran feltart
informaciok felhasznalasa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda miikodését befolyasolé jogi szabalyozok
valtozasait, elemzi és hatékonyan a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az
intézményi er6forrasokat (human és pénziigyi)

Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjaban megjelend nevelési oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban,
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Szervezi és irdnyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi- tanitasi folyamatokba épiilését.

Mint irdnyité szakember, feladata az 6voda minden munkavallal6janak iranyitdsa és
menedzselése, egyiittmiikodik munkatarsaival és mutat példat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkoz6 deklaralt céljait. Kozos értékeket
fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki tevékenységének részévé
valhatnak.

Biztositania kell a kdzosen Kkitiizott irdnyok felé haladast, szivesen befogadja a tanitas-
tanulds eredményesebbé tételére iranyulé kezdeményezéseket, innovacidkat,
fejlesztéseket egy atlathato tanulasi kultdra érdekében.

A nevel6 és pedagdgiai munka irdnyitja és ellendrzi

Beszamol6t kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén, vagy mérésén alapulé egyéni teljesitmények 6sszehasonlitasardl,
valtozasaro6l és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznalja az 6vodapedagégus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

A pedagogiai munkaért valé felel6ssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdmunka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiilsé szakértbvel torténd értékelése céljabol.

A pedagbégusok elémeneteli rendszeréhez kapcsol6dd tevékenységek ellatdsa - KIR
rendszerbe bejelentés, mindsit6 vizsga és mindsitési eljarads megszervezése,

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel (SZMK) torténd
egylittmiikodés

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Ajogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa, a koznevelési alkalmazottak és
a munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatdrsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre s kell6 tapintattal, szakszeriien oldja meg a
konfliktushelyzeteket

Hatékonyan kell masok és 6nmaga munkaidejét beosztani és feliigyelnie kell, hogy masok
hatékonyan végzik e napi intézményi munkajukat, az egyenletes terhelés és tuilterhelés
elkeriilése eredményeként.

Az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes Kképviselete, azon lehet6ségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések mélté megszervezése,

A jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt —-és at nem ruhazhaté - feladatok ellatasa
A gazdalkodasi feladatokban k6zremiikodé évodatitkar és az adminisztrator munkajanak
kozvetlen iranyitasa

Az 6voda intézményfejlesztési, onértékelési feladatainak megvaldsitdsa, mely tartalmazza
az intézmény pedago6giai munkajanak mindségére leginkabb hatast gyakorl6 standardban
leirt pedagoégus, vezetd kompetencidk és intézményi jellemz&k megvalosulasat az
intézmény sajat céljaival és a hozzajuk kapcsolédd elvarasokkal, 6sszhangban az OH
modszertani dtmutatasaival.

A Belsé Onértékelési Csoport (BECS) tdmogato tagjaként személyesen kozremiikodik az
6voda partneri korének azonositisdban és a partneri igényeinek, elégedettségének
megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontbodl fejlesztésre szoruld teriiletek meghatarozasa
érdekében a megvaldsitasi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan nyomon
koveti a célok megvaldsulasat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza az 6voda
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erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendé teriiletek) felhaszndlja a kiils6 és belsé 6vodai
értékelés eredményeit.

e Valtozasokra nyitott kdrnyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot létesit a valtozasban
érintett szerepl6kkel. Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasat,
0sszehangolasat, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, sziikség esetén feladatot
madosit, és tovabbfejleszt.

e A belsé kontrollrendszert hoz létre, miikodtet, fejleszt, az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett médszertani utmutaték alapjan.

e Az 6voda mikddtetésére vonatkozé iranyelvek betartisaval irdnyitja és atlathatdéan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatarozza az intézmény miikodésének folyamatat,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat. Szabalyozassal biztositja a kiilonb6z6 munkafolyamatok nyomon
kovethetGségét, ellendrizhetdségét.

e Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezet6i palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vilagossa teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.

e Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevalasa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve Allitja Ossze a
tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabalyi
kornyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.

e Valtozasok alkalmaval (bévités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

KAPCSOLATTARTAS ES KOORDINALO TEVEKENYSEG

Telephelyekkel

Polgarmesteri Hivatallal (fenntart6)
Varosilizemeltetéssel

Pedagogiai Szakszolgalattal

Szakmai szervezetekkel

Szakszervezettel

Altalanos iskolakkal

Védoéndi Szolgalattal, egészségiligyi szolgaltatokkal (gyermekorvos, fogorvos)
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal
Az egyhaz és felekezetek képviselGivel
Bolcsédékkel

Ovodakkal

Reformatus EGYMI-vel

Szakmai szolgalattal (POK)

AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az igazgato6 képviseli az intézményt. Az intézményrodl sajtonyilatkozatot egy személyben jogosult
adni. Az igazgatot helyettesithetik a munkamegosztas rendje szerint, az igazgat6- helyettesek és
az igazgaté altal irasban meghatalmazott koznevelési alkalmazott.

FELADATAI MEGOSZTASANAK SZEMELYI FELTETELEI

e |gazgatdhelyettes a székhelyen, igazgatohelyettes az Iskola u. 2. szam alatt talalhaté
telephelyen
Belsé Onértékelési Csoport vezetdje
Munkak6z0sség vezetdk
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IGAZGATO SZEMELYI FELADATAINAK MEGOSZTASA

Az igazgaté a pedagdgiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait az igazgatdhelyettessel és a
munkakozosség vezetdkkel, valamint a BECS vezetdjével megosztva latja el.

A taniigy igazgatasi, és munkaltatéi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsol6d o feladatokat
megosztja a vezetd helyettesekkel.

A munkatervet és egyéb terveket a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatarsait idében felkésziti a feladat elvégzésére. Az 6voda éves munkaterve 6sszhangban
késziil a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek munkaterveivel.

A gazdalkodasi és ligyviteli teend6ket az 6vodatitkar és az adminisztrator kézremiikodésével latja
el.

Az igazgatot tavollétében az igazgatdhelyettesek teljes felel6sséggel 1atjak el a vezetdi feladatokat.
Folyamatos informacids kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.

6.3. IGAZGATOHELYETTES

Az 6vodaban 2 f6 igazgatohelyettes magasabb vezetdnek mindsiil a térvényi eldirdasok
figyelembevételével, a munkaltaté bizza meg hatdrozott id6re. Feladatai ellatasara
orakedvezmény és megbizasi dij illeti meg.

Az igazgatohelyettes a jogszabalyokban meghatarozott fels6fokt végzettséggel, valamint legalabb
0t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy lehet.

Igazgatbhelyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgatod
akadalyoztatasa esetén 6vodara vonatkozoan latja el a helyettesitést.

A7 IGAZGATOHELYETTES FELELOSSEGE

A munkarend, valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
Munkaiddbeosztasok vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Szabadsagok, tavollétek nyilvantartasaért, heti és havi jelentések elkészitéséért
Unnepek, rendezvények 6vodai szintii szervezési teendéiért,

Az 6voda sziil6i kozosségével valo kapcsolattartasért,

A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéséért,

Bels6 Onértékelési Csoport tagjaként felelds az intézményi onértékelés gordiilékeny
megvaldsitasaért

HACCP-rendszer el6irasoknak megfelel6 ellen6rzéséért

e A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
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FELADATA

e Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében,
Részt vesz a munkakori leirasok feltilvizsgalataban.
Palyakezd6, djjonan belépd pedagdgus szakma munkajat a Mentor munkacsoport
tagjaként segiti

e Az iratkezelést feliigyeli

® Pedagégiai, nevelési teriileten kozremiikodik az igazgaté altal megallapitott
tevékenységek irdnyitasaban (szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos
koordinalas)

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagégiai asszisztensek, dajkak,és a nem kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok munkajat.

e Véleményezd és javaslattevd szerepe van a gazdalkodasnal, bérgazdalkodasnal, cimek

adomanyozasaban és részt vesz az 6voda targyi eszkdzeinek beszerzésében.

A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében

Minden, az egész 6vodat érint6 program, esemény el6készitésében, koordindlasaban

A helyettesités kijelolése

A nyités-zarés miiszak beosztasa

A gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon

Munkajat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket - k6zds megbeszélés és

egyeztetés utan - az igazgaté irasban meghataroz.

Lehet6sége van a feladatokat pedagégusokra leosztani.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.4. A VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASA

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetd napi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Ha az intézmény igazgatéja a szlkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatok ellatisa a helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitasandl figyelembe kell venni az dvoda nyitvatartasdnak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezé vezetd (igazgatohelyettes) az
intézményben tartézkodjon.

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 15 6ra kozott az igazgatdnak vagy
a helyettesének az 6voda székhelyén, illetve a telephelyen kell tartézkodnia. Az igazgatd
és az igazgatdhelyettesek heti kotelezd kotott Oraszamat jogszabaly hatdroz meg, amelyet
csoportban toltenek el. A fennmaradé 6raszamot feladatkoréhez kapcsolddo intézkedések
kotik le. Az igazgat6 heti 1 napot a telephelyen tartézkodik.

e Heti teljes munkaidejiik 40 6ra.
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6.5. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTESEK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el mindkét 6vodara
vonatkozoéan teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Az igazgatohelyettesek alairasi jogkorrel rendelkeznek a vezetd tajékoztatasa mellett.

Tartés tavollétnek az egy honapndl hosszabb tavollét mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozék tudoméasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés )

A fenntarté hatdskore, hogy az igazgatd-helyettes megbizott vezet6i alkalmazdsa milyen
meghatarozott idétartamra szoljon, és felruhdzza a megbizott igazgatét a teljes korli vezetdi
feladatok ellatasara.

Avezet6k benntart6zkodasan kiviili id6ben a helyettesitést 8 6ra el6tt a nyitds, 16 6ra utdn a zards
o6vodapedagogus latja el az igazgat6 altal adott megbizas alapjan. Intézkedési jogkdre mindkét
6vodara vonatkozoan, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megoldasaval
Osszefiiggd, csak az azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az igazgat6 és a helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az adott hétre az
ovodatitkar feladata.

6.6. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az 6voda pedagbdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (5 f6) a nevel6-oktaté munka
szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos eltoltésével
Osszefligg6 feladatok, a sajatos nevelési igény(i, és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
integraciojat segitd feladatok megvaldsitasara is.

Az 6vodai munkakozosségek feladatai, és jogkore Kiterjed:

e A szakmai munkak6zdsség a belsé tudasmegosztas miikodtetésében kulcsfontossagu.

e Részt vesz az intézményben folyé nevels- oktatdé munka irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében, ellen6rzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehet6 a
pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

o Vezetdjét az vodavezetd bizza meg a szakmai munkakézosség véleményének kikérésével
hatédrozott idére, 1 nevelési évre.

o A munkakodzosség és vezetlje segitséget nyujt a pedagoégus munkakoérben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kilonds tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra)

e A munkakozosségvezetdje éves terv szerint részt vesz a belsd ellenérzésben értékelésben,
a teljes kort 6vodai 6nértékelésben.

Meghatarozza miikddési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.
e Munkakdzosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezet6 és a nevelGtestiilet felé.
e Feladatainak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakoézosség dont szakteriiletén:

e nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl
e éves munka-programjanak elfogadasarél
e nevelést segitd eszkozok beszerzésérol
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A munkak6zosség igénybe veheti a vezetd altal megbizott szakmai segité (mentor) segitségét. A
szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érinté pedagdgiai program
elfogadasahoz.

A MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATAI

e Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkakodzdsség munkajat, javaslatot tesz
szakteriiletéhez kapcsol6dban a munkatervi feladatokra, az 6voda pedagdgiai programja
alapjan éves programot készit,

o ellendrzi a mddszertani feladatok érvényesiilését, 1atogatja a munkakozosség tagjainak
munkajat

e hatdskorében részt vesz a pedagogusok ellen6rzésében, BECS tagként a teljes kori

intézményi oOnértékelésben, segiti az 6vodapedagégusok fejlédését, annak nyomon

kovetését.

a témahoz kapcsoldéddan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszamol a munkakdzosség tartalmi munkajarol,

javaslatot tesz a pedagoégiai munka szinvonaldnak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamoldk elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

AZ INTEZMENYBEN MUKODO MUNKAKOZOSSEGEK:

A munkakozosség vezet6k egymadssal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagégiai program kiemelt teriiletei célkitizéseinek megvalositasaért. A
igazgatohelyettesek ellendrzik és értékelik a munkakozosség vezet6k munkajat.

Az igazgat6 aktivan miikddteti a munkakozosségeket és egyéb csoportokat, a vezet6 helyettesen
keresztiil és kozvetleniil is jelenlétével részt vesz a szakmai munkaban, kapcsolatot tart a
munkakozosség vezet6kkel, ellen6rzi munkajuk hatékonysagat.

Mentor munkacsoport

Bels6 Onértékelési Csoport
Tehetséggondozé munkacsoport
Kommunikaciéért felel6s munkacsoport
Néphagyomany6rz6 munkacsoport

6.7. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott, a Munka Toérvénykonyve ala
tartozd dolgozék és a Ptk. alapjan megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott a tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

A koznevelési alkalmazott részére pedagogus igazolvanyt kell kidllitani, mely a kdznevelési
torvény alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag igazolasara szolo
kozokirat. Minden pedagdgus tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak.

Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében.

-21-



A szervezeti és tanulasi kulturajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott normak, szabalyok
jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

Az alkalmazotti koz6sségének munkajara, egyiittmiikodésére a magas szintli belsd igényesség,
hatékonysag jellemzé.

A munkatarsak gytijtik és megosztjak a jé tanulasszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen beliil és kiviil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjdk egymassal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o A koznevelési sz6l6 torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elGzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
mddositasaval kapcsolatosak.

e A dajkdk munkaértekezleteit az igazgatohelyettesek hivjdk dssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az igazgat6 engedélyével hivhat6 6ssze.

6.7. NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében foglalkoztatott pedagdgus munkakaort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkez6, nevel§-oktatdé munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

NEVELOTESTULET MUKODESE, FELADATKOREBE TARTOZ0 UGYEK, DONTESHOZATALANAK RENDJE

A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi dontésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez6 és javaslatteve jogkorrel rendelkezik.

Az o6voda vezetbje az intézményi folyamatok megvaldsitasara a dontésekbe és a dontések
el6készitésénél bevonja munkatarsait, partnereit, megosztja a sziikséges informacidkat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a kozos dontéshozatal érdekében.

Avezetés altal nyilvanossagra hozott nevelési, tanulasi eredményességrol sz616 belsé informacidk
alapjan az eredmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsagok levonasa és visszacsatolasa
a nevelGtestiilet feladata. A bels6 és kiils6 mérési eredmények elemzését felhasznalva hatarozza
meg az intézmény erdsségeit és fejleszthetd teriileteit.

A fejleszthet6 terliletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg. A nevelGtestiilet
dontéseit egyszer( sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet dont az 2011. CXC. térvény alapjan:

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e anevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasardl,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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Nevelotestiilet feladatai:

A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadéasa
o A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok

elfogadasa
e Az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal dsszefiliggd szakmai vélemény
kialakitasa

Intézményfejlesztési, onértékelési feladatok elvégzése
A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok

e Tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkakozosségekre - mindezt
feladatkorébe tartozo tigyek el6készitése, vagy eldontése céljabol.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az
tigyekrol, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol eljar.

ULESEK, ERTEKEZLETEK RENDJE,
A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

Az 6vodat érint6 legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelGtestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi alland6 értekezleteket, tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet;
szakmai értekezlet (ezek id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg).
az aktualis, spontan felmeriilé6 problémak megbeszélése céljabdl esetenként, igynevezett
operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor kertilhet.

e rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a, vagy vezetlje, vagy
vezetbsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell, vezetni. A jegyz6konyvvezet6t és a hitelesitot a
nevel6testiilet demokratikusan egyszeri szétobbséggel, feladatardnyosan valasztja. A
jegyzOokonyvet, az értekezletet koveté 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet a
jegyzokonyvvezetd és két pedagogus hitelesiti.

A nevel6testiileti értekezletet az igazgat6 vagy az igazgatd helyettes késziti el6. A nevelGtestiilet
irasos elGterjesztés alapjan targyalja Pedagégiai Programjat, az SZMSZ-t, a hazirendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyulé atfogd, elemz6 beszamoldkat, az SZMSZ
jévahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkak6zosség-vezet6 a nevelGtestiilet el6tt szoban ismerteti a munkakézosség véleményét.
frasban tovabbitja az évodavezet6hoz a nevelStestiilet altal elkészitendé munkatervhez a
munkakozosség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat miikodési teriiletére vonatkozé
értékelést és az intézmény munkajat atfogd éves elemzést.

Ha a nevel6testiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni.

NEVELOTESTULET BELSO RENDEZVENYEI

Az 6vodaban magas szintli a szervezeti kultira, a szakmai miihelymunka. Csoportok kozotti
egylttmiikodések tervezett és szervezett formaban torténik. Az 6évoda igazgatdja tdmogatja,
0sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket és az intézmény céljainak elérése érdekében
tdmaszkodik munkajukra.
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Az igazgat6 szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonboz6 formait, melyhez elfogadd, pozitiv
kornyezetet teremt. A kozos célok elérésére nyitott, tamogatd kultirat alakit ki, betartva az
erkolcsi és etikai normakat masok vezetése kozben.

Kapcsolédasi alkalmak:

tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,

j6 gyakorlatok megfigyelése,

szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

nevelés nélkiili munkanapok, nevelési értekezletek

dajkak, pedagoégiai asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatdsa aktudlis nevelési
feladatokrol

gyakornok, palyakezd6, djonnan belép6 kolléga segitése, mentoralas,

e Team munka, mthelymunka szervezése

6.8. OVODAPEDAGOGUSOK

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal el6irt, és a munkakori leirasban
részletezett feladatait a torvényi eldirasok figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa
el.

Pedagogiai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak elldtdsara irdnyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend és az éves
Munkaterv.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok - a csoport, a sajatos
nevelési igényli gyermekek adottsagait figyelembe véve - megjelennek a pedagdgus tervezd
munkajaban és annak litemezésében, a gyermekek fejlédésnyomonkéveté dokumentacidjaban.

Az 6vodapedagdégusok munkdja meg kell, hogy feleljen az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfelel6 indokkal alkalmazhat az 6vodapedagogus.

Az 6vodapedagégus munkajaban a teljes pedagoégiai folyamat kovethet6 (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnaplékban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az 6vodapedagégusok eldmeneteli és illetményrendszerét a 2023. LII. térvény és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A pedagégusok munkarendje:

e A munkaltaténak a munkaidd beosztast legalabb 7 nappal korabban és legalabb 1 hétre
el6ére kozolni kell a dolgozadval.

o Az intézmény dolgozdi érkezéstiket és tavozasukat az altalunk kidolgozott havi munkaidé
nyilvantartasban vezetik.

e Havonta 0sszegzést készitlink az ellatott feladatokrél havonta megallapitjuk, hogy az eltelt
id6szak tekintetében meg voltak-e tartva a munkavallalo tekintetében a munkaidére
vonatkoz6 szabalyok.

e Névre szo6loan nyilvantartjuk a munkaidé ellatasaval a szabadsag kiadasaval kapcsolatos
adatokat, melynek naprakész vezetését és valdsdgtartalmat az igazgatd,
igazgatbéhelyettesek ellendrzik.

e Munkaid6ben a dolgozd csak igazgatoi, vagy igazgatohelyettesi engedéllyel hagyhatja el
az intézményt. Az 6vodapedagdgus hianyzasa esetén els6sorban a vele azonos csoportban
dolgoz6 pedagogus latja el a tavollevo helyettesitését 8- 12 6ra kozott.
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A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, valamint
a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, és a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles
végezni.

Munkaja soran kotelessége a pedagogusok Etikai Kédexét megtartani, a hivatali titkot
meg0rizni.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek k6zlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all
fenn, nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

OVODAPEDAGOGUS FOGLALKOZTATASANAK SAJATOSSAGAI

Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara. 2023. LII. térvény 130.§

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet. 2023. LI térvény

OVODAI FOGLALKOZASON KIVUL, MUNKAIDO KERETEN BELUL ELLATHATO FELADATOK OVODAN BELUL

A gyermekek mérése - értékelése

Szakmai felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra, eszkdzkészités, ajandékkészités
Evzaréra, anyak napi iinnepségre val6 felkésziilés

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység, adminisztracié
Csoportszoba és folyoso rész rendezése, dekoralasa

Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések

Sziil6i értekezlet, fogaddora

OVODAI FOGLAKOZASON KiVUL MUNKAIDO KERETEN BELUL ELLATHATO FELADATOK OVODAN KiVUL

Onképzés, tovabbképzés

Palyazatfigyelés, palyazatiras

Az intézmény partneri egyiittmilkodésével kapcsolatos programok, szakmai
munkakdzosségek szervezése, iilések lebonyolitasa, azon valé részvétel

Az intézmény képviseletével jaro feladatok

Sziil6k szamara szervezett programok, rendezvények

Az 6voda pedagdégusainak munkarendjét és helyettesitési rendjét az 6voda zavartalan miikodését
szem eldtt tartva alakitjuk ki.
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6.9. FEJLESZTOPEDAGOGUS

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal el6irt, és a munkakori leirdsban
részletezett feladatait a torvényi el6irdsok figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa
el.

Pedagégiai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak elldtdsara irdnyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend és az éves
Munkaterv.

A FEJLESZTO OVODAPEDAGOGUSOK FELADATAI

e pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altaldnos képességek, részképességek, figyelem,

o emlékezet, gondolkodas felmérését, azok életkori szinttel valé d6sszevetését végzi

o szlikség esetén konzultal a gyermek ellatdsdban részt vevd szakemberekkel

e amennyiben a komplex vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél sajatos nevelési igény
valoszintisithetd , szlikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez a gyermek
ovodapedagogusaival egyiittmiikodve

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagoégusainak és
szakembereinek

o A Beilleszkedési, Tanuldsi, Magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztd
foglalkoztatasanak megszervezése és vezetése

e abeiskolazast megel6z6 vizsgalatok

e a tankoételes koru gyermekek beiskolazasat megel6z6 vizsgalatat elére kidolgozott
felmérések alapjan elvégzi

o esetenkéntaz 6vodapedagogus vagy a sziil6 kérésére - a nem egyértelmiien iskolaérettnek
mindsitett gyermekek esetében a nevelési év folyaman is felméréseket készit

o Kkérésre a gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kovetéen irdsos szakvéleményt készit
Onképzés, tovabbképzés

e Palyazatfigyelés, palyazatiras

e Az intézmény partneri egyiittmi(ikodésével Kkapcsolatos programok, szakmai
munkakozosségek szervezése, ilések lebonyolitasa, azon valo részvétel

e Az intézmény képviseletével jaré feladatok

e Szilék szamara szervezett programok, rendezvényeken szervezésében és
lebonyolitasaban valo részvétel

FEJLESZTOPEDAGOGUS FOGLALKOZTATASANAK SAJATOSSAGAI

A fejlesztépedagégus kotott munkaideje (32 6ra). EbbSl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6t (24 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, foglalkozasra kell forditania.

A kotott munkaidb neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (8 6ra) a 401/2023. (VIII. 30.)
Kormdanyrendelet 28.§-aban meghatarozott feladatok rendelhet6ek el. A munkaltaté jogosult
meghatarozni, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedag6gusnak a kotott munkaid6ben a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A munkaid6 fennmarado részében (szabad felhasznalasii munkaidében) a munkavégzés helyét a
pedagogus jogosult meghatarozni.
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6.10. OVODATITKAR S ADMINISZTRATOR

A foglalkozas gyakorldsa sordn feladatait részben 6nall6 munkaval, részben igazgatoéi, illetve
helyettes vezet6i irdnyitassal végzi. Az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6dé
levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési, valamint ligyirat kezelési gyakorlat mellett,
rendelkezzen j6 kommunikaciés készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismeretekkel, ezen kiviil megfelel§ jartassadggal az 6vodai élet szabdlyainak
attekintésében.

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Kki:

Az dvodaban az adminisztracids, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa

Fegyelmi, és anyagi felel6sséggel tartozik, pénzkezel

Titoktartasra kotelezett dolgozé

Munkajat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfelel6en végzi

Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az igazgat6d készit el, és sziikség
szerint médosit

Az intézménybe érkezd iratok atvételére az 6vodavezetd, a vezetd helyettesek és az 6vodatitkar
jogosult. Az intézmény részére érkezd iratokat csak az 6voda vezetdje, helyettesei, és az
6vodatitkar jogosult felbontani.

Az sziil6i szervezet, dolgozo részére érkezo iratokat bontatlanul kell atadni a jogosultnak.
Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,sériilten érkezett” jelzést.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetSen az elintézésért felelds kapja meg az iratot, a
vezet6 altal megjelolt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hataridé betartasanak figyelemmel kisérése a vezet6 helyettesek és az
ovodatitkar felel6ssége. (munkakori leiras fliggelékben)

Készpénzkezelés:

Az 6voda a kisebb kifizetések teljesitésére készpénz ellatmanyt kap, melyet a pénzkezelési
szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval kolthet el.

6.11. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A pedagégiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens kotott munkaideje 40 6ra, ebbdl gyermek
csoportban toltott idé: 35 o6ra. A fennmaradé 5 o6raban, az évodapedagdgusok altal adott
feladatokat latjak el (eszkozok készitése, dekoralas).

Feladatai:

e A pedagbgiai asszisztens alkalmazasanak elsGdleges célja az 6vodapedagogus
munk3ajanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a nevel6-oktatd munka hatékonysaga fokozodik.

e Kozvetlen segitséget nyujt: az 6vodapedagodgus nevel§-oktaté munkajanak szervezéséhez,
a gyermekcsoport 6vodan kiviili programjainak kiséréséhez

o El6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkozok rendben
tartasaban.

e Ellatja a pedagodgus altal megjel6lt adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az 6vodai linnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban.
Kiilonoés gondot fordit a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekek elldtdsara és
segitésére, az esélyegyenldség biztositasara,
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e Segit a kirdnduldsok, szabadidés, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.
e Rendszeresen kisér SNI-gyermekeket fejlesztésre.

A feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Munkarendjiiket a vezet6 helyettesek készitik el és
koordinaljak évi litemezéssel.

6.12. DAJKA

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Ki:

e A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egészséges 6vodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez

Az dvodapedagdgus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban

Az 6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban

Elvégzi a vezet6 altal munkakorébe utalt feladatokat

Kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellathat

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (fiiggelékben)

6.12. KONYHAI ALKALMAZOTTAK

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Ki:

A konyhai feladatokat végzi a munkakéri leirasa alapjan

Az 6voda konyhajanak rendben tartasa HACCP el6irasok alapjan
Csoportos dajka hidnyzasa esetén helyettesit a csoportban
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (fliggelékben)

6.13. TAKARITO

e Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (fiiggelékben)

o Tevékenységét az igazgatohelyettes, telephely koordinator kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi.

e Konyhai dolgozé hidnyzasa esetén helyettesit a konyhan

A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE

Az 6vodaban dolgozé nem pedagégus munkakérben dolgozék (dajkak, ovodatitkar,
adminisztrator, konyhai kisegit6k, takaritéd - kivétel a pedagodgiai asszisztens) heti kotelezd
oraszama 40 6ra. Amennyiben részmunkaidében dolgozik, annak megfeleléen aranyositva.

Munkarendjiiket és helyettesitési rendjiiket az 6voda zavartalan miikodését szem el6tt tartva
alakitjuk.

6.14. LOGOPEDUS, SZAKSZOLGALAT DOLGOZOI, PSZICHOLOGUS, UTAZO SZAKEMBEREK

Kiils6s munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori leirdasa tartalmazza, melyet a
munkaltatéjuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a torvényben foglaltaknak
megfelelden 1atjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az 6vodapedagogusokkal.
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6.15. A TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A telephelyekkel a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A beérkezd iratok,
valamint az iktatdsok tanligyi dokumentaciok - kivéve a csoporthoz kapcsoldédé iratok - a
székhely intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az 6vodatitkar, eseti megbizas
alapjan 6vodapedagogus latja el. Az igazgatd heti rendszerességgel latogatja a telephelyeket, részt
vesz az 6vondi és dajka megbeszéléseken.

A harom intézmény szakmai munkajat az igazgaté irdnyitasaval, a igazgatohelyettesek a BECS
vezetd kozremiikodésével a munkakozosségek vezet6i koordindljak, nevelési értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken a kdzésen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak egyiitt.

6.16. ALKALMAZOTTAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az 6voda dolgozo6i alkalmazotti kozosséget alkotnak, az dvodapedagdgusok, és a fels6foku
végzettségii dolgozok a neveldtestiilet tagjai.

Avezet6 megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat és masok képességeibe vetett
bizalomra alapozza.

A pedagégiai munka megszervezésében a feladatok elosztasban a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangsulyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés
el6készitésbe valo bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi el6irasok alapjan.

Folyamatosan informalja kollégait a munkajukhoz sziikséges jogszabdlyi és egyéb valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szamukra az 6nallé informacidk szerzésére (el6adasok, tovabbképzések,
elektronikus(internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolddasi alkalmakat a napi munkakapcsolat, és
a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi- és dajka megbeszélések, alkalmazotti, és
nevel6testiileti esetmegbeszélések, szakmai 0Osszejovetelek biztositjdAk. A munkatarsak
képességiik és szakértelmiik, érdeklédésiik szerint javaslatokkal segitik az 6voda fejlesztését. A
vezetés a felmertilt Otletek beilleszthet6ségét megvizsgalja a fejlesztési feladatokba. Teret ad az
innovacié, a kreativ gondolkodast 0sztonzé miihelyfoglalkozadsokra, a jé gyakorlatok
eredményeinek bemutatasara.

Az o6voda igazgatdja az alkalmazottak tajékoztatdsara tobbféle kommunikaciés rendszert
miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvalodsitasa érdekében. (papir alap, elektronikus,
verbalis stb.) A szabalyzatok, szakmai anyagok nyilvanossaga az iroddban, és az interneten
biztositott.

Az 6vodaban kétirdnyt informaciéaramlas a kialakitott ,levelezési lista”, zart facebook csoportok
hasznalataval valésul meg. Az informacids lanc a szervezeti abra szerint, a felel6sségi és hataskori
feladatoknak megfelel6en miikadik.

Az értekezletek Osszehivasa a munkatervben meghatarozottak alapjan torténik, résztvevéi a
témaban érdekeltek. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok széban
vagy irasban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.
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6.17. A DOLGOZOK TAVOLLETENEK ELFOGADASA

A dolgoz6 munkaba val6 akadalyoztatasat a lehet6 legrévidebb idében koteles a igazgaténak
jelenteni. A munkabdl val6 tdvolmaradast jelezni kell az igazgatdnak, vagy helyettesének, hogy
feladatanak ellatasarol gondoskodni lehessen.

A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkéba 1épéskor az adminisztratornak kell leadni.

A térvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével késziil a szabadsagok ilitemezése és a
munkarend 6sszehangolt kialakitasa.

A tavollét elfogadasara lehet6ség van a Munka Torvénykonyve alapjan.

Igazolt tavollétnek mindsiil:
e JAllampolgari kotelezettség
kozeli hozzatartozo halala esetén 2 munkanap
kotelez6 orvosi vizsgalat teljes id6tartama
véradas miatt tavol toltott id6
évi rendes szabadsag
fizetés nélkiili szabadsag
szoptatasi munkaid6 kedvezmény
a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatarozott munkavégzés aléli felmentés
keres6képtelenség (betegszabadsag, tappénz)

7.AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az 6voda miikdédési rendjét meghatarozé dokumentumok:

Alapito okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Eves Beszamol6

Belsé Ertékelési Szabalyzat

Az intézmény szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben a Varosi
Onkormanyzat Képvisel6 Testlilete dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtdsaban, ellendrzésében - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagogusok, és a sziil6k képviseldi.

Az 6vodai alapszolgaltatas ellatasahoz sziikséges vezet6k, pedagogusok, a nevel§-oktaté munkat
kozvetleniil segité és mas alkalmazottak létszamat a Koznevelési Torvény 2.sz szamu melléklete
szerint kell meghatarozni.

Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolc
éves korig nevel§ intézmény.

Speciilis foglalkozasok felsorolasa, helye, ideje a Hazirendben és a Munkatervben szabalyozva.
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7.1. MUKODES RENDJE

A torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban, az el6irdsoknak megfelel6en az
6voda pedagogiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait,
céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténo felkészitését,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, a szocidlis
hatranyok enyhitését segité tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai
tevékenységeket.

Az 6ndll6 tanulds tdmogatdsa érdekében az 6voda pedagdgiai programjanak prioritasaival
0sszhangban torténik a nevelés-oktatas céljainak hatarozasa, a modszerek, eljarasok és eszkozok
kivalasztasa, kidolgozasa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.

Az 6vodai pedagogiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymasra épiil6
tevékenységek) a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési, tanuldsi eredmények
elérését, a sziil6k, gyermekek és munkatarsak elégedettségét és a fenntartoi elvarasok teljestilését
szolgaljak.

Az 6vodaban a nevel§ és oktaté munka, az Ovodai nevelés orszagos alapprogram (ONAP) alapjan,
helyi sajatossagokkal kiegészitett helyi pedagdgiai program alapjan miikodik.

A Pedagoégiai Program tartalmazza a sziil6- gyermek- pedagdgus egyiittm{ikodésének formait, az
egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenléségét szolgald
intézkedéseket. A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra,
felzarkoéztatasra vonatkozo iranyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek fejlédésének
elésegitése az O6vodai nevelés teriiletein, valamint egylittmiikodés kialakitasa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, tAmogatjak a sziiléket, illetve szolgaltatasokat biztositanak a
céljaink elérésére.

A pedagégiai program az évodas koru gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi szintjének
megfelel6en a magyar kultdra apolasat, hagyomanyok atorokitését teszi lehetvé.

A pedagdgiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényil gyermekek nevelésére vonatkozo
alapelveket, feladatokat.

A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a helyettesitéseket az
egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak.

A Koznevelési Torvény 4. sz. melléklete alapjan az évodai csoport maximalis létszama: 25 f6
Sziil6k tajékoztatasa az els6 sziil6i értekezleten torténik. A program az igazgat6 irodajaban, és
honlapon barmikor megtekinthetd.

A nevelési év helyi rendjét, programjait az igazgaté és a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az
éves munkatervben az Sziil6i Munkakozosség véleményének figyelembevételével.

7.2.AZ OVODA MUNKARENDJE

A nyitvatartasi id6:

Az intézmény reggel 5.45 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 17.45 6raig
van nyitva. Az intézmény sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva 6sszevont csoportokban
neveljik a gyerekeket a rendes nyitvatartasi id6ben. Az 6vodat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - kivétel a rendezvények ideje alatt - zarva kell tartani. A nyitds és zaros
miiszakbeosztast félévre el6re irasban tervezziik és osztjuk ki minden csoportban. Az évodat a
beosztas szerinti nyitds dajka nyitja. Rendezvények esetén, nyitvatartasi rendtol valé eltérésre -
eseti kérelmek alapjan - az igazgaté ad engedélyt.
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Az 6vodapedagoégusok és a nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk heti valtasban délelétt, illetve
délutan dolgoznak. Részletes munkaidd beosztasukat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A nevelési év rendje a Hazirendben van szabalyozva.

Ajegyzd a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén - jarvany, természeti csapas
- a telepiilésen miikdd6 nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az linnepekhez kapcsolddé munkanapok és pihenénapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra

A gyermekek felvételére és eltavozasara, illetve a tdvolmaradas szabalyaira a Hazirend
irdnymutatasai a mérvadoék.

Az o6voda dolgoz6inak munkarendjét, annak elrendelésének modjat a mindenkor hatdlyos
Torvények szabalyozzak.

7.3. AZ INTEZMENY HIVATALOS UGYEINEK INTEZESE

Az 6vodai hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az 6vodatitkdr munkaidejéhez igazodik,
8:00-15:00 h-ig, délben 12:00-12:20 h- ig munkakozi szlinet, amikor az ligyintézés sziinetel.
Egyedi esetekben az ligyintézés elére egyeztetett idépontban torténik az ovodatitkar és az
igazgato esetében is.

Nyari zaras alatt a titkarsag minden szerdan iigyeletet tart.

7.4. HIVATALI TITOK

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e agyermekek adatai, fejl6désiik, csaladi koriilményeik,
e adolgozdk adatai, csaladi kériilményei, munkahelyi elémenetele.

Ezen adatok csak a torvénynek megfelel6en, meghatarozott médon és szerveknek tovabbithaték.
A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Kédex megszegése fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni a
munkaviszonya megszi{inését kdvetben is.

7.5. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény dolgozdi az 6voda helyiségeit és eszkdzeit az dvoda rendeltetésének megfelel6en
kotelesek hasznalni. A dolgoz6 az altala hasznalt technikai és takaritd eszk6zok tekintetében
kiilénds gondossaggal koteles eljarni. A termek és az altala hasznalt helyiségek rendjéért felelGs,
a teremben 1évé targyi eszkozok Dbiztonsagos, el6irdsnak megfelel6 hasznalatarol,
lizemeltetésérdl, megdvasardl gondoskodnia kell és koteles ezekr6l szamot adni. A csoportszoba
helyiségleltaraban felsorolt eszk6zoket folyamatosan figyelemmel kiséri, alkalmanként ellen6rzi.
Pedagogiai munkajahoz az irodaban tarolt technikai eszkozoket (projektor, hangszoré stb.) az
ovodatitkartdl az erre vezetett nyilvantarto flizetbe alairasaval atveszi, hasznalat utan alairasaval
igazolja annak leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi el6irasoknak megfelelGen jelzi
a felel8s vezetdnek.
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A helyiségek és berendezések haszndlatba vétele mas személynek csak intézményi dolgozd
kozremiikodésével lehetséges.

Az intézményi telefon kizdrélag az 6voda miikodéséhez, valamint a gyermekek ellatasahoz
szlikséges intézkedések esetén hasznalhat6. Személyes mobiltelefon haszndlata csak siirgds,
rendkiviili esetben hasznalhaté. Uigy, hogy a gyermekek ellatdsat nem veszélyeztetheti.

A pedagégus, valamint a nevel§-oktaté munkat koézvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
nevelémunka ellatdsa soran a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintet6jogi védelem szempontjabdl, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenl6en, emberi méltdsadgi személyként élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiiljon. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenld banasmod
kovetelményeinek megsértése:

Hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, elényben részesités.
Nem sérti az egyenl6 banasmdd kovetelményét az a magatartas, intézkedés, feltétel, utasitas, vagy
gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal dsszefiigg, és ésszer(i indoka van. Az
egyenl6 banasmdd kovetelményét az 6voda jogviszonyok létesitése soran koteles megtartani.

Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6désének
megvallasara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6z6dése miatt.

A pedagbégus munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a téorvénynek megfelelGen,
meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggytilési biztosahoz forduljon.

7.6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermekeket kisérd sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket a
folyosokon tartézkodoé dajkak az dvodatitkarhoz kisérik, aki tajékozodik, hogy milyen iigyben
jelentek meg az 6vodaban és annak megfelelGen jar el.

A feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezé személyeket az igazgaténak jelenti be.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi
kivételes és indokolt esetben.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzk, vagy mas személyek az évoda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez ez aldl, az igazgatdval
el6re egyeztetett, vagy az 6voda altal szervezett vasar.

Az 6vodaban a foglalkozasok, a bérleti szerz6désben foglaltak alapjan meghatarozott id6ben,
helyen miikddnek. Sziil6i igény szerint a gyermek - jogszabaly szerint a nevelési idén kiviil a
foglalkozast vezet6vel kotott megallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a foglalkozason.
A megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen a foglalkozast vezetd felel6s a gyermekért, az
6voda dolgozdi - mivel a gyermek, nevelési id6n kiviil tartézkodik az 6vodaban - mentesiilnek a
gyermek feliigyelete alél. A foglalkozast vezet6 a meghatalmazas masolatit az 6voda
rendelkezésére bocsatja, annak érdekében, hogy az 6vodapedagoégus tudja, melyik gyermek jar az
adott foglalkozasra. A foglalkozason résztvevéknek a hazirend betartasa kotelezd.
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Az 6vodaba érkez6 iskolas testvér, rokon gyermekért a sziil§ felel6s, kizarolag az adott csoport
6ltoz6jében tartozkodhat. A dolgozd - sajat gyermekére, ha az 6vodaban tartézkodik - e
szabalyoz6 az iranyado.

Amennyiben nem a sziil§ jon a gyermekért, irdasos meghatalmazas benyujtasa mellett adhat6 at
szamdara az adott csoportbdl a gyermek. Csoportdsszevonds esetén a szilé kotelessége a
helyettesit6 6vodapedagdgust tajékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért. Indulasig
az adott csoport 61t6z6jében tartézkodhat.

Bemutatd csoportldtogatasok szervezése esetén, a résztveviket az adott programnak megfeleld
rend szerint az igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség vezet6k, vagy az igazgatd altal
megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgalat szereldinek, egyéb el6re egyeztetett munkavégzdk irdnyitasa, az igazgato altal
megbizott személy feladata. (6vodatitkar, igazgatdhelyettes)

Az Onkormanyzatatél, vagy egyéb feliigyeleti, szakértdi, szakszolgalati, egyéb partneri
szervezettl érkezd latogaté6t, minden esetben az igazgatéhoz, tavolléte esetén
igazgatohelyetteshez, illetve az igazgat6 altal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkezo egyéb idegen kalauzolasara, kisérésére a fent emlitettek az irdnyadok.

8. AZ INTEZMENYI FOLYAMATOK ES A PEDAGOGIAI MUNKA
BELSO ES KULSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK RENDJE

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagégiai programjaban foglaltak megvalosulasat.
Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
litemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is
keriil. A tervek nyilvanossaga biztositott.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az 6voddban belsé ellendrzést végeznek.

A belsé ellendrzés operativ irdnyitoéja az évoda igazgatdja, mint egyszemélyi felel6s vezetd.
Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara és az altaluk végzett
munka helyességére és eredményességére. Az igazgatd megteremti a visszajelzés és értékelés
kultarajat a fejlédés eldsegitése érdekében.

Az ellendrzési tervet a helyettes, a szakmai munkakozosségek javaslatai alapjan, az igazgato
késziti el. Az ellen6rzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen
eszkozokkel kertil ellendrzésre.

Az ellendrzési terv nyilvanossagra hozatala az 6voddban megtorténik, az ellenérzést megel6z6en
legaldbb egy héttel az ellen6rzott személy tudomasara kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellen6rzésrdl, az igazgato dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

Igazgato

Igazgatbhelyettesek

Szakmai munkako6zosség vezetd
Sziil6i munkako6zosség

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata, az 6vodaban foly6 pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak ellen6rzése a nevel6-oktatdé munka mindségének szabalyokkal,
standardokkal vald 6sszhangjanak megéallapitasa
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Az igazgato iranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi ellendrzési - értékelési rendszer
kialakitasaban, miikodtetésében. (Orszdgos onértékelési rendszer intézményi adaptalasa) Az
értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az ellenérzési, értékelési munka alapja a Pedagdgiai Program, megvaldsitasa a belsé és kiilsé
ellenérzési rendszer szabalyozo6inak alapjan torténik.

Az intézményi 6nértékelés megvaldsitisa érdekében a vezetd létrehozta a Belsé Onértékelési
Csoportot (BECS). A csoport tagjainak feladatkorét a munkakori leirasuk rogziti.

Az igazgaté a munkakozosség vezetd és a BECS (Belsé Onértékelési Csoport) részt vallal az
o6vodapedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében, részvétele a szakmai
ellen6rz6 munkaban folyamatos.

Az 6vodapedagdgusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erdsségeire fokuszal. Inspiralja a kollégdkat minGségi teljesitmény elérésére, (kapott
visszajelzések oOnreflexi6 segitségével) a munkatarsak tudasat a célok elérése érdekében
sikeresen mozgositja.

Az 6voda vezet6sége minden pedagdgus munkajat, egy nevelési év soran, legalabb egyszer
ellendrzi, és értékeli. Az ellen6rzések tapasztalatait, az érintettel ismerteti. Az ellenérzések
eredményeit felhasznalja az intézményi 6nértékelésben.

Onallé ellendrzési jogkorrel rendelkezik a igazgaté mellett:

e [gazgatbhelyettes
e Szakmai munkakdzosségek vezetdk
e Bels6 Onértékelési Csoport (BECS) vezetd

Az ellen6rzések tapasztalatait, az érintettel ismertetni Kkell, ez adja a dolgozdk
teljesitményértékelésének alapjat.

Az intézmény folyamatosan koéveti az egyes feladatok (nevelés, tanulds, egyéb miikodési
feladatok) eredményességét és hatékonysagat, elemzi ezeket, sziikség esetén korrekciét hajt
végre. Az Onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet miikodésével Osszefliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.

Az 6nértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziil6k, és a kiilsé partnerek (fenntartd
és mas partnerek) elégedettség mérésének eredményeit.

Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

A beszadmoldékban és az 6voda onértékelésében kovethetok az eredmények. Az 6vodat tdimogato
szervezeti és tanulasi kultdra jellemzi.

A nevelési évzaro értekezleten, értékélésre kertilnek a belsé ellen6rzés tapasztalatai, valamint az
onértékelés keretében rogzitésre keriilnek a mérési eredmények elemzései, a tanulsagok
levonasa fejlesztések meghatarozasa megtorténik. Ezt kdvet6en az 6voda a mérési-értékelési
eredmények fliggvényében sziikség esetén korrekciot végez.

Az 6voda a nevelési és tanulasi eredményességrdl szolo informaciok alapjan feliilvizsgalja a
stratégiai és operativ terveit, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasara.

A problémak megoldasara alkalmas modszerek, jo gyakorlatok gy(ijtésére, segitd bels6 (oOtletek,
egyéni erdsségek) és kiils6 eréforrasok (példaul palyazati lehet8ségek) és szakmai tdmogatasok
feltérképezésére és bevonasara kertil sor.
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Az 6voda igazgatdja segitségére vannak az ellendrzés hatékonysaga érdekében az ellendrzési
feladatokban az intézményi belsé ellen6rok- hibafeltarok, a vezet6 helyettesek, a BECS (Bels6
Onértékelési Csoport) vezetdje és a munkakozosség vezetdk.

Az ellenérzési feladatokat a felel§sok a szabalyozéknak, helyi gyakorlatnak megfelel6en reszort
feladatként (elrendelhetd 4 6ra terhére) végzik a vezet6 iranyitasaval a kotelez6 6raszamon feliil,
a rendes munkaiddn beliil.

Az intézményi 6nértékelés szabalyozasat, valamint a BECS feladatkorét a Teljes korii Intézményi
Bels6 Onértékelési Szabdlyzat tartalmazza. A felelsoket a mindenkori munkaterv rogziti.
Részletes feladataikat a munkakéri leiras rogziti.

8.1. AZ INTEZMENYI KULSO ELLENORZESE, ES AZ INTEZMENYI ONERTEKELES

Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kovetkez6 évre sz6l6 orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit virmegyei bontasban. A hivatal julius
31-ig az altala miikddtetett informatikai timogatd rendszer Utjan értesiti az ellen6rzési tervben
szerepld intézményeket.

Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellen6rzés (kiilsé ellendrzés) részét képezd intézményi
onértékelés tertileteit, szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét az Oktatasi Hivatal dolgozta
ki és az oktatasért felel6s miniszter hagyta jova. Az intézményi Onértékelés keretében az
intézmény otévente teljeskortien értékeli sajat pedagdgiai munkajat.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mikodtetett
informatikai tdmogaté rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhet6vé teszi az értékelt
pedagdgus, az igazgato és a hivatal szamara. Az intézményi 6nértékelés eredményét a pedagdgiai-
szakmai ellendrzést végz6 szakértdk, valamint az intézmény munkajat tAmogatd szaktanacsadok
a megbizasukat kovet6en tekinthetik meg a hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogaté
rendszerben. Az intézményi onértékelés eredményét az igazgatd kiildi meg a fenntarté részére.

Az intézmény az Onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagogiai-szakmai ellen6rzésben érintettek
értékelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai ellendrzés kijelolt idépontja el6tt tizenot nappal
elérhetd legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben.

Az intézményben megtorténik a tanfeliigyeleti ellen6rzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési
terv feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellenérzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazo
informacidk feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kovetd otéves
intézkedési tervbe.
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9. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK ES VAGYONANAK HASZNALATA ES
HASZNOSITASANAK ELVI, SZABALYAI FOGLALKOZASI IDOBEN ES AZON KiVUL

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek felszereléseinek épségéért, rendjéért, a
haszndlatba vevé a felelGs, a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag is. Az 6voda berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato, tavollétében a helyettes, vagy az évodatitkar
engedélyével lehetséges, atvételi elismervény ellenében.

9.1. AZ 6VODA SZAKMAI MUNKATEVEKENYSEGEIT BIZTOSITO GYAKORLO TERULETEK HELYSZINEI

6vodai csoportok
gyermekmosdok

oltozok

tornatermek

logopédiai- és fejlesztd szobak
6vodai udvarok

szertarak

konyhak

Ezeken a teriileteken folyamatosan ismertetik a gyermekekkel a balesetvédelmi szabalyokat,
veszélyforrasokat az elvarhat6 magatartasformakat és ellendrizziik azok betartasat. Felligyelet
nélkil nem hagyjuk a gyermekeket. Ha a gyermekek a csoportszobaban mosdoban és az 61t6z6ben
egyarant folyamatosan tartézkodnak, tigy szervezziik meg a csoportban 1évok munkajat, hogy a
felsorolt teriileteket feliigyelni tudjak. A mindenkori csoportnaplé a szokas és szabalyrendszer
megtervezését és érvényesitését tartalmazza.

A szertarban elhelyezett szakmai és fejleszt6 eszkozok tovdbba konyvek rendjéért minden
dolgozé felel6s.

Konyha: az 6voda konyhajaban a HACCP szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A konyha
tertiletére csak az ott dolgozok 1éphetnek be.

Az 6voda helyiségeinek bérbeaddsa a képvisel6- testiilet hatdlyban 1évé hatdrozata alapjan
torténik.

10. INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato, valamint politikai célu és tartalmu cikkek és
felhivasok elhelyezése is tilos.

Az intézményben kizarolag a nevelési-oktatdsi tevékenységgel, a nevelési programmal
Osszeegyeztethetd kiadvanyok, rendezvények, tanfolyamok reklamozhatéak.
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11. INTEZMENYI OVO- VEDO ELOIRASOK

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi- lelki
jollétet, az Ovoda mindennapjaiban rendszerszerien m(kodé —egészségfejleszto
tevékenységekben. Az 6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészségéhez, biztonsadgahoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel
Osszefiigg6 feladatokra melyek:

az egészséges taplalkozas
mindennapos testnevelés, testmozgas
testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fligg6ségek, bantalmazas megel6zése
balesetmegel6zés, els6segélynyujtas
e személyi higiéné
teriiletére terjednek ki.

A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa az 6voda vezetésének allandé feladata.

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.)

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat a fenntartd
onkormanyzat és a gyermekorvos kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és a véd6nd latja
el.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett minden gyermek évente egyszer, fogaszati sziirésen
vesznek részt.

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

Megbetegedett gyermek esetén sziil6t értesiteni kell, aki orvoshoz viszi és csak gydgyultan és
tlinetmentesen, orvosi igazolassal hozhatja Gjra é6vodaba gyermekét.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoéz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
oktatdsi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasd rendezvény), amelyen gyermekek, is részt vesznek,
a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositasu rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30
75 dB értéket,

b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 80 dB értéket,

Az elektroakusztikus hangositasu rendezvények hangerejének ellenérzésért a szervezo
pedagogusok a felelsok.

11.1. BALESET MEGELOZES

Az igazgatd a hataskorének megfelel6en biztositja az 6vodaban hasznalt eszkozok biztonsagos
miikddtetésének megszervezését:

Butorok, berendezések, jatékeszkozok megfelelsége

mozgasfejlesztési eszk6zok megfelel6sége

tornaszoba eszkozeinek megfelel6sége

Kert, kerti eszkdzeinek megfelel6sége
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AZ IGAZGATO, OVODAPEDAGOGUSOK, ES MAS ALKALMAZOTTAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEBEN

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartasformak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvé viselkedését.

Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat - udvar, csoportszoba,
mosdo, 61t6z6, folyoso

Ki kell alakitani az udvarra torténdé kimenetel, bejovetel szabalyait (sorakozas, tars
Kisérése)

Helyes viselkedéskultira kialakitasa minden teriileten, 6vodan kiviili programok esetén
(kirandulas, jégcsarnok, uszoda, szinhaz stb.)

Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztily sajatossagaira at kell adni a
balesetmegel6z6 ismereteket (kozuti, mérgezés, fulladas, égés, aramiités, esés veszélyei)
témakorokben

Ovodan kiviili program esetén az 6vodapedagdgus kotelessége gondoskodni a megfelels
személyi kiséretr6l (25 f6 gyermekhez 3 {6 feln6tt kisérd sziikséges)

Az 6vodapedagégus kotelessége 6vodan kiviili program esetén a megfeleld sziil6i
elérhet6séget maganadl tartani. (sziil6i telefonszamok)

folyamatosan biztositani kell feln6tt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége kozben
6vodan kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelel6 szamu kiséretrél (8-10
gyermek/felnétt)

a kisér6 dolgozdk felelnek a rajuk bizott max.10 gyermekért, amennyiben a sziil6 nincs
jelen

az udvaron minden 6véndnek a kijeldlt helyén kell lennie és ott megfeleld feliigyeletet
ellatni

A csoportfoglalkozdsokon kiviili programok szervezések rendje, mindenkor a sziil6k igénye
alapjan, és a pedagogiai program nevelési folyamataihoz igazodva keriil kialakitasra.

TEENDOK BALESET ESETEN

els6segélyben részesiteni, tajékoztatni kell az igazgatot a gyermek kisebb sériiléseirdl is.
sziil6t értesiteni

a sérilés sulyossagatol fiiggéen orvoshoz vinni, esetleg ment6t hivni.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni az igazgatot.

8 napon tul gyégyuld sériilést okozd gyermek balesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kozrehat6 személyi targyi és szervezési gondokat.
Ezekr6l a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyon a munka és
balesetvédelmi felelés jegyz6konyvet vesz fel. Ennek egy példanyat a kivizsgalas
befejezése utan legkésébb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek
szll6jének. Egy példanyt az intézmény Oriz.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelel6en- ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, veszélyforrasokat és
az elvarhaté magatartas format. Az ismertetés tényét a pedagoégusnak a nevelés tervben,
dokumentalni kell. (csoportnapld)

11.2. AZ OVODA DOLGOZOIVAL SZEMBEN TAMASZTOTT EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEK

rendszeres lizemorvosi szlirévizsgalatok
csak egészséges allapotban veheti fel a munkat
egészségiigyi kiskonyvét érvényesiteni kell a szakorvosokkal megallapitott id6pontokban

-39.-



e az intézményen beliill a teljes nyitvatartds ideje alatt, dohanyozni és szeszes italt
fogyasztani tilos!
Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.

e Vegyszereket, mar6 anyagokat elSiras szerint kell alkalmazni, gyermekek el6l elzarva
tartani.

e Munka- tlizvédelmi és kapcsolatos oktatadson minden évodai dolgozonak évben egyszer
részt kell venni, az ott elhangzottakat tudomasul venni, betartani.

12.RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felndtt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

e atiiz,

e az arviz,

e afoldrengés,

e bombariado,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas mdédon akadalyozé, nehezit6

e korilmény.

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n) szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az évoda személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épililetben rendkiviili targy, bombara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda legkonnyebben elérhet6 vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

e Akaddlyoztatdsa esetén az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Bombariad6
esetén a gyermekeket az intézménytdl legalabb 100 méterre kell kisérni.

o Az épiilet kitritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsag informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

e A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallal6 torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél téobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa szobeli kozléssel torténik.

Orszagos szmogriadé esetén a gyermekeket nem leveg6ztetjiik.
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13. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

13.1. SzULOI MUNKAKOZOSSEG

A Koznevelési torvény alapjan a sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i
szervezetet (SZMK) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérél , munkatervérdl , esetleg iligyrendjérdl , tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Az 6vodai csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziil6i munkakoézosség miikodik, melynek tagjai alkotjak az évodai
sziil6i munkakozosséget, élén a megvalasztott elnokkel.

A sziil6k és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo6 formakat és
szabalyokat a helyi Pedagégiai Program (PP), valamint a Hazirend régziti. Az 6vodai szint{i sziil6i
munkakozosséggel az igazgatd, csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i kozosségének
képviseldivel az 6vodapedagégus tart kapcsolatot. A sziil6i munkakozosség kérdéseit,
véleményét, javaslatait a valasztott elndk segitségével juttathatja el az 6voda igazgatojahoz.

Az 6voda igazgatoja az 6vodai SZMK-t és annak vezet6jét legalabb félévente tajékoztatja az 6voda
feladatairdl, tevékenységérél, az 6vodaban folyé neveld6munkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. Az elnokkel az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a kommunikaciéért felel6s
munkacsoport vezetdje tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi sziiléi munkakozosség
értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
A dontéseket nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozzak.

Az egylittm{ikodés és Kkapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az oOvodai sziil6i
munkakozosség jogainak gyakorlasahoz sziikséges informaciés bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

A7 OVODAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG FELADATA

e az 6voda bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval éljen,
segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érint§ barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

o figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

o képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

AZ OVODAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG JAVASLATTETELI ES VELEMENYEZESI JOGA

e aPedagogiai Program elfogadasakor,

e az Ovodai SZMSZ és a Hazirend kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részének osszeallitasdban,

e avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas médjaban,
e asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

e ahit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, igazgatdjanak megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatban

e az igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készito
bizottsag elnokének atad.

A sziil6i szervezet barmely, gyermekeket érint6é kérdésben tajékoztatast kérhet.
A sziil6i szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgat6 és/vagy az igazgato-helyettes folyamatosan
kapcsolatot tart a SZMK képvisel6jével.

13.2. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaldi szdmara. Az 6voda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodai élet el6tt, az 6vodai élet soran és az 6vodai élet
utdn meghataroz6 szerepet toltenek be a gyermek életében.

Az igazgaté folyamatosan informadlja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szamukra az informacié megszerzésére.

Az igazgat6é a partnerek tajékoztatdsara, az informdacié atadasra tobbféle kommunikacids
rendszert miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitasa, és az 6vodardl vald pozitiv
kép kialakitasa érdekében.
e papir alap (levél, plakat, meghivo),
e elektronikus- e-mail, honlap
e verbalis-szobeli kapcsolatok (személyes egyeztetés, betekintés az intézménybe,
esetmegbeszélés, forumok, munkaértekezletek, kdzos programok,)

A partnerek bevonasa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatolasa megtorténik az intézményi onértékelés megvalositasa soran.

Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrdél. A partnerek
tajékoztatasanak és véleményezési lehetGségének biztositdsat az dévoda folyamatosan
feltilvizsgalja, a visszacsatolas eredményeit beépiti, sziikség esetén fejleszti.

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel.

Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat
Bolcséde

Ovodak

Fenntartoval

Nevelési Tanacsado, Pedagdgiai Szakszolgalat
Egészségiigyi szervek

Csalad

Iskolak

Reformatus EGYMI

Torténelmi egyhaz, felekezetek
Szakmai szolgaltatok (POK)
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BOLCSODE

Az 6voda tarsadalmi kérnyezetének elsé partnere a bolcséde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcsodébdl érkezik 6vodaba. Az 6voda vezetdje tartja a kapcsolatot a bolcséde vezetdjével,
ahonnan érkeznek a gyermekek. Az egylittmi{ikodés formai évi rendszerességgel

k6z6s megbeszélés

6vodai beiratkozas el6tt az 6voda tajékoztatdé hirdetményt biztosit
az igazgatd sziil6i értekezletet tart

az 6vodapedagdgusok meglatogatjak a gyerekeket

A GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALAT

Az 6voda igazgatoja folyamatos kapcsolatot tart fenn a kormanyhivatal Gydmhivatala vezetdjével.
Az aktudlis eset kapcsan a torvényi el6irdsokat figyelembe véve egylttmiikodik az
intézményeinek vezetdjével a gyermekjoléti, és a gyermekvédelmi feladatok maradéktalan
megvalodsitasa érdekében.

Az intézmény vezetése és érintett pedagogus informdciokkal rendelkezik minden gyermek
szocidlis helyzetérdol.

Az 6vodai gyermekvédelmi felelds koordinalé feladatot 1at el az igazgat6 mellett.

Az 6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az évodai
nevelésben. A gyermekvédelmi felel6sok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
ovodapedagogusokkal az esetleges veszélyeztetettség megel6zésére, de ha a veszélyeztetettség
beigazolddik, megteszi a megfelel6 1épéseket az elharitas érdekében.

Sulyos testi, erkolcsi, érzelmi fejlédést veszélyeztetd esetekben azonnal értesiteni kell a
Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgalatot.

Az 6voda kozremiikodik a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felmérésében,
fejlodéstik segitésében,

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében a
Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A kapcsolattartds az évodavezetd és a gyermekvédelmi felel6s feladata, egylitt vagy
onalléan is.

A gyermekek étkezési téritési dijat a sziilék havi rendszerességgel fizetik, aki
kedvezményt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom
gyermek, tartésan beteg, jogszabalyban el6irt normativ kedvezményre valé jogosultsag,)
koteles az errdl szol6 igazolasokat hataridére benyujtani. A sziilének a jogszabaly szerint
gyermeke tavollétét be kell jelenteni és a hazirendben megfogalmazott szerint, a gyermek
étkezését a tavollét idejére le kell mondania. Ennek dokumentalasat, figyelemmel
kisérését az 6vodatitkarral végzi.

A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasat kezdeményezhetik.

A Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalat felkérésére az 6voda gyermekvédelmi felelGse
és/vagy az adott esetben érintett csoportvezetd 6vono részt vesz az esetmegbeszélésen.
Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csalad és a gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

A Gyermekjdléti és Csaladsegitd szolgalat cimének, telefonszdmanak kihelyezése az
ovodatitkarnal és a kozponti falitijsagon, sziil6k altali kdzvetlen elérhetéség érdekében
“Soronkiviiliség”: Kiskorut érint6 kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gydmhat6sag dont, a birésag soron kivil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett ligyekben a Gyamhivatal altal inditott perekben is.
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Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzete
fennallasanak megallapitdsat a sziil6 vagy a csaladba fogadd gyam, a gydmhatdsagtdl kérheti.

A Gyvt. 67 /A § (1) bekezdése szerint:
hatranyos helyzetii

e az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében a
rendeletben foglalt feltételek valamelyike fennall.
szUl6 vagy gyam onkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol

e szil6, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategéridba tartozé

e Gyermek elégtelen lak6kodrnyezete - korlatozottan biztositottak az egészséges feltételek.

halmozottan hatranyos helyzetii

e az arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében az el6z6
feltételek koziil legalabb kettd feltétel fennall,

e anevelésbe vett gyermek

e utdégondozoi ellatdsban részesiild és tanuldi, vagy hallgatoi jogviszonyban allé fiatal
felnott.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megdllité hatarozatat a joger6re emelkedést kovet6en megkiildi a sziilének és a nevelés
intézménynek, ahol a gyermek jogviszonyban 4ll.

A gyermekvédelmi felel6sok az intézményi esélyegyenldségi tervnek megfeleléen kisérik
figyelemmel a hatradnyos helyzet(i, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket,
intézményi elhelyezésnél szempont a szegregacio elkeriilése.

A csoportalakitasnal a csoportlétszam 10%- at nem haladhatja meg az SNI - s gyermekek aranya,
kivétel a kis 1étszamu csoportok, az optimalis ellathatésag érdekében. Az dvoda sajatos nevelésii
gyermek nevelését is ellatja, ezért a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakértdi véleményt
kiallité Szakértdi Bizottsag nevét, cimét és a szakért6i vélemény szamat, a kiallitas keltét és a
feliilvizsgalat id6pontjat.

Az igazgat6 a differencialas és az adaptiv oktatds gyakorlatdban szakmailag irdnyitja az egyéni
tanulasi utak kialakitasat célzé nevelést, tanulast tamogaté eljarasokat a hatékony gyermeki
egyéni fejlesztést.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek specialis timogatast kapjanak.

Az alulteljesitd, tanulasi nehézségekkel kizdd és sajatos nevelési igényli gyermekek
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek mindegyikénél az 6vondk a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak az illetékes szakért6i bizottsdg szakvéleményét, mely az
o6vodapedago6gusi munkahoz levd ajanlast tartalmazza, ezek alapjaul szolgalnak a neveld, fejlesztd
és oktaté munkajahoz.

Specialis szakemberrel egylittmiikodik a csoportba felvett sérilt gyermekek fejlesztése
érdekében. Csoporton kiviili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés idébeosztasahoz
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alkalmazkodik. Ezzel 6sszhangban az évodapedagdgus személyre szdléan, a sajatos nevelési
igény figyelembevételével, gyermekekre vonatkozéan tervezi meg a mindennapos feladatokat.

Az igazgaté nyilvantartja a kotelezé o6vodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket és aktiv irdnyit6i magatartast tanusit a tAvolmaradas megel6zése érdekében.

Ovodai fejleszt6 program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szdmadra - 1étszamot figyelembe véve - az
oktatasért felel6s miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozé felzarkdztatd
program szerint évodai fejleszt6programot szervez. A fejleszté program a gyermekek igényéhez
igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagdgiai feladatokat, a szocidlis hatranyok
lekiizdésének enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységeket, valamint biztositja az
egylttmiikodés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az 6vodai nevelés soran tamogatjak
a sziil6ket, és a gyermekek szadmara szolgaltatdsokat biztositanak.

PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL, EGYMI-VEL VALO KAPCSOLAT

A Szigetszentmiklési Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye, és a Reformatus Egyhaz altal
miikodtetett EGYMI egyiittmiikodik az 6voda igazgatéjaval, évodapedagdgusaival a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek - a kiilonleges gondozast igényl6 gyermek - fejlédésének el6segitése
érdekében. Egyiittm{ikodésben a szakszolgalat végzi:

e BTM megallapitasara iranyulo vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatas

e [skolai alkalmassag érdekében végzett szakértdi vizsgalat

e Logopédiai ellatas - Logopédus

e SNI ellatas - Reformatus EGYMI-ve egylittm{ikodésben
A szakszolgalat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkat, valamint az dvodapedagégusokkal, sziil6kkel a konzultaciékat. Munkakori
feladataikat a munkaltaté biztositja.

TORTENELMI EGYHAZ ES FELEKEZETEK HITOKTATO NEVELOIVEL VALO KAPCSOLAT

A gyermeke szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal vezetett fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziilének igénye van.

Az igazgato kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellendrizni.
Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és eszkozoket.

Az a sziil6, aki gyermeke részére hitoktatast igényel, irasban tegyen nyilatkozatot, tdltse ki a
jelentkezési lapot.

EGESZSEGUGYI SZERVEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A védond esetenként kéréstinkre tisztasagi sziirvizsgalatot végez.

A gyermekorvossal valé kapcsolattartas folyamatos.

Az inzulinfiigg6, cukorbeteg gyermekek ellatasahoz sziikséges kapcsolattartas az ellato
intézményekkel, tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekeket ellaté szolgaltatokkal, a
gyermek 6vodapedagogusa, illetve az 6t ellaté diabétesz képzést kapott kolléga tartja.
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FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A fenntarténak telefon, fax, e-mail, szdébeli, vagy irasos tajékoztatast nyudjtunk, kotelezéen
megkiildjik a kiilonb6zd statisztikai, taniigyi-igazgatasi jelentéseket, valamint a nevel6testiilet
altal elfogadott munkatervet és beszamolot.

Formai és modjai:

bizottsagi, testiileti iléseken val6 részvétel
Unnepélyeken vald részvétel

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, a kovetkezo teriiletekre terjed Ki:

az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységére (koltségvetés, Kkoltségtérités,
szocidlisan adhat6 kedvezmények stb.)

Esetenkénti kapcsolattartas:

SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program és ezek modositasaival kapcsolatos tajékoztatas és
joévahagyasra valo el6terjesztés..

ISKOLAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

az els6s tanitok meghivasa az évodai nyilt napokra

lehetdséget biztositunk az iskoldknak a bemutatkozasra, megkonnyitve ezzel a sziil6k
dontését az iskolavalasztasban

évnyitora kis miisorral késziilnek az iskoldba mené nagycsoportosok

14. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK HAGYOMANYOK

Az 6voda a hagyomanyok erdsitésére kozosségi programokat szervez. A szilék a
megfelel6 kereteken beliil részt vesznek a kozosségfejlesztésben, a hagyomanyd&rzésben.
A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepl kozosségfejlesztési feladatokat
az 6voda megvaldsitja. A beszamolokbdl kovethet6k az alapelvek és a feladatok
megvalodsitasanak eredményei, kiillonds tekintettel az 6vodai hagyomanyok apolasara, a
tdmogato szervezeti kultirara. Az 6voda gondoskodik a pedagogusok, pedagdgiai munkat
segit6k, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informacidcserér6l és
egylttmiikodésrol, mely a kozosségépités megvalosulasanak alapja.

Az 6voda minden alkalmazottja 6sszehangolt munkat folytat, ennek eredményeként a
gyermekek kozotti, a gyermekek és pedagogusok kozotti, gyermekek pedagoégiai munkat
segit6k kozotti kapcsolat megfeleld.

Az 6voda szamara fontosak a hagyomanyok, megtalalhaték a dokumentumokba, tetten
érhet6k a szervezet miikodésében, és a nevel6 oktatdé munka részét képezik.

Az 6voda dolgozéi és a kiilsé6 partnerek ismerik és apoljak az intézmény multjat,
hagyomadnyait, nyitottak az 4j hagyomanyok megteremtésére.

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda
j6 hirnevének megérzése 6regbitése az 6voda minden dolgozdjanak joga és kotelessége.
A megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitasaért a munkatervben megjel6lt team a
felel6s.

Id6pontokat és médokat a csoportos 6vondk dontik el, és tajékoztatja a sziilé6ket a csoport
faliujsagjan

Altalanos érvényii feladat és elvaras az 6voda valamennyi dolgozéjara nézve a
csoportszobak, az 6voda helyiségeinek iinnepivé diszitése.

Tanulmdanyi kirdnduldsok, sétdk, szinhazlatogatasok, junidlis és O6szi kerti mulatsag
szervezése a munkaterv szerint torténik.
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14.1. A NEVELOKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

Dajkak bels6 tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrdl,
programokrol (havonta, sziikség szerint)

A palyakezd@, illetve Gjonnan belép6 dolgozé kdszontése, felkarolasa

A tavozé dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa

K6z06s linnepélyek szervezése (nénap, pedagégusnap, tanévnyité és karacsonyi vacsora)
K6z06s kirandulasok évi 1 alkalommal.

15. AZ INTEZMENY FELLOBOGOZASA, CIMER ELHELYEZESE

e Az 6voda épiiletét jogszabalyi meghatarozas alapjan lobogoéval, cimtablaval kell ellatni.

e Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartdsardl,
karbantartasarol, elhasznal6das esetén cseréjérél az igazgatdé és helyettesei
gondoskodnak. Az 0j lobog6é megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés
fedezi.

e A kitlizott nemzeti szinli zaszloval azonos szélességii, szovetbdl késziilt eurdpai zaszlot
minden esetben ki kell t{izni, amikor ennek koltsége az 6voda feladatellatasi kiadasait
nem veszélyezteti. A zaszlot az éplileten a nemzeti zaszléhoz képest bal oldalon kell
elhelyezni. Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkozo szabalyokkal.

16. INFORMACIOSZOLGALTATASI FELADATOK

A rendszeresen ismétl6dé adatszolgaltatasi feladatok és azok hatarideje:

Fenntarto felé

e Eves munkaterv szeptember 30.

e Eves beszamol junius 30.

e Beszamold a tanév inditasrol, a beiratkozott gyermeklétszamrol

a csoportok kialakitasardl, valamint a nevelési év és
a sziinetek rendjér6l szeptember

e Vezet6k szabadsagolasi terve majus

e Palyazatokrol adatszolgaltatas folyamatos

o Koltségvetés tervezése november

e Kedvezményes étkez8krdl kimutatas oktober

e A tankotelezettek névsora marcius

e Pedagodgus létszam december
KIR-OH felé

e Statisztikai jelentés az oktober 1-i allapotrdl oktéber 15.

e Kiilonos kozzétételi lista oktober
Belsé ellendr felé

e Létszamok egyeztetése szeptember

e Havi kimutatas az étkezési téritésekrdl havonta

e Kedvezményes étkez6k nyilvantartasa havonta
ASZ felé eseti
OH felé eseti
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Polgdrmesteri Hivatal felé

e Munkaruha és védéruha elszamolas oktober
e Téritési dij befizetések havonta
e Normativa elszamolasok (tovabbképzés, szakmai fejlesztés) december
e Leltarozas (szabalyzatnak megfelel6en)
Sziilok felé

Ovoda nyitva tartasaval és zarva tartasaval kapcsolatos informaciok

e A gyermekek beiskolazasaval kapcsolatos informacidk

e Minden olyan informacid, amelyben a sziil6knek dontési, véleményezési és javaslattevo
joga van,

Iskola felé

e Tankdteles koru gyermekek névsora marcius
Gyermekorvos felé

o A gyermekek egészségét veszélyeztetd rendkiviili esetek
Gyermekjoléti és Csalddsegité szolgdlat felé

e Veszélyeztetett, ill. hatranyos helyzetii gyermekekrél szept. ill. eseti

17. ADATKEZELES

Az intézmény minden dolgozojat, de kiillondsen a pedagoégusokat hivatasuknal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden tény informacié kapcsan.

Az adatvédelmi szabalyok kiilon szabalyzatban talalhat6ak.

18. IRATKEZELES

Az iratkezelés szabalyai kiilon szabalyzatban talalhatdak.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, és az
elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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19. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL, A HAZIRENDROL,
A MUNKATERVROL ES A DOKUMENTUMOK ELHELYEZESEROL

e Az Ovoda Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, Belsé
Ertékelési Szabalyzatat egy-egy példanyban el kell helyezni az 6vodatitkarnal.
A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik.
A dokumentumokat az 6voda honlapjan k6zzé kell tenni.

o A dokumentumok tartalmardél tajékoztatds kérheté el6zetes megallapodas és id6pont
egyeztetés esetén.

e Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a szilil6vel ismertetni kell. A sziil6 alairasaval
igazolja, hogy a hazirendet megismerte és az abban leirtakkal egyetért

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntarté hagyja jova. A kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol.

A hatadlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2024. majus 24-én jovahagyott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatban foglaltakrdl, a sziil6ket, a jovahagyast koveto elsé sziil6i
értekezleten tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az igazgat6 altal hitelesitett SzMSz 1 példanya az igazgatéi irodaban talalhaté meg.

SZMSZ melléKletei:
Jegyzokonyvek, jelenléti ivek.

SZMSZ fiiggeléke:
Munkakori leirasok.

A munkakori lefras mintdkban az 6vodapedagdgus munkakorben a személyhez kapcsolddo
kotelez6 oran feliil és rendes munkaiddn beliil végzett reszort feladatot az éves munkaterv rogziti.
A munkakéri leiras minta ezt nem tartalmazza. Minden munkakdrbdl 1 minta keriilt a fliggelékben
becsatolasra.

SZMSZ-szel 6sszhangban 1évé egyéb szabalyzatok:
Hazirend

Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei

Tlizvédelmi szabalyzat és mellékletei

Gyakornoki szabalyzat

Teljes korii Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
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e Hatalyos vezetdi utasitdsok

LEGITIMACIO

A fenti SZMSZ a moédositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.
Zdradék

A fenti Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot a Halasztelki Tiindérkert Ovoda nevelGtestiilete 2024.
- 09.16- n megtartott nevel6testiileti értekezletén a szabalyzatrél véleményt nyilvanithatott és
az SZMSZ-t egyhangtan elfogadta. Ezt a tényt az igazgato és a valasztott jegyz6konyv hitelesit6k
alafrasukkal tanusitjak.

Hal4sztelek, 2024.09.16.

jegyz6konyv-hitelesitd jegyz6konyv- hitelesit

Zaradék

Jelen szabalyzatot a Halasztelki Tiindérkert Ovoda sziilsi szervezete 2024.  09.16 -an véleményt
nyilvanithatott és az SZMSZ-t egyhanguan elfogadta.

Hal4sztelek, 2024. 09.16.

szll6i szervezet képviseld
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Fenntartoéi nyilatkozat

Jelen szervezeti miikodési szabdalyzatban megjelolt tobbletkoltséget igényld feladatellatasbol
addéddan - a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC torvény 25. § (4) bekezdése értelmében -
Halasztelek Varos Onkorméanyzata, mint fenntarto egyetértési jogot gyakorol.

Halasztelek Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testillete 2024.09.11-én 135-
2024.(1X.11.) sz. Képviseld- testiileti hatarozattal jovahagyta. Hatalybalépés datuma: 2024.
10.01.

Halasztelek, 2024.09.11.

Mészaros Zoltan Szabé Tibor Baktai Erika
jegyzo polgarmester igazgato
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FUGGELEK

Munkakori leirdsok mintai

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatéja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u 3/ Iskola u. 2/ Posta koz. 1
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan / hatarozott

Besorolasi kategoria:

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti, délel6tt 8-12 kozott.

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgatd.

Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)

Poétszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdn - a munkaltaté dvodaban julius 1-jét6] augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legaldbb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Feladatkor részletesen
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Pedagodgiai mdédszertani munka:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagoégiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Betartja a jogszabdlyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, az egészségligyi el6irasokat, és
szakszer(ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a ko6zosségi
egylttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozdjaval.

Munkajat az igazgat6 Utmutatasa alapjan onalldan, felel6sséggel végzi.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felel8s és az
igazgat6 iranyitasaval.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz
a munkatervben meghatarozottak szerint az dévodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd6 munkajdban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgaténak.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 nevel6munkat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot

(mulasztasi napld, csoportnapldé, egyéni fejlesztési lapok).

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlédéséhez.

CsoportjdAban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelel6 szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
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e A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé médszerekkel
fejleszti.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlédésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

e Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

o A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének litemét, szocio-kulturdlis helyzetét és
fejlettségét.

e A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

e Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

e Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

Sziil6kkel kapcsolatos feladatok:

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikdodési dokumentumainak
megfelel6en tijékoztatja a sziil6ket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.
e Partneri kapcsolatot tart a sziil6kkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.
A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az évodai nevel6munkarol, gyermeke
fejlédésérol.
e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel val6 taldlkozdsokat, programokat (szil6i
értekezlet, linnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziildi beszélgetések...)

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

e afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) (igazgato6, gyermekvédelmi felelds) az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11. 20. napoknal. (a kormanyhivatal
szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)

e agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio

e amérések adatainak vezetése, elemzése,
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az igazgat6 vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagégiai felmérések
elvégzése és 6sszegzése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges - sziil/torvényes képvisel6 kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejl6dést igazolé pedagdgiai vélemény - anyagok
el6készitése az igazgatd szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

EGYEB ELVARASOK

Nevel6munkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat (etikai kodex), legyen példamutato.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszer(i szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és tjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagégiai, médszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevel6munkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskori gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az o6voda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti féorumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvéen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokboél a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés el6tt annyi idével jelenjen meg, hogy munka idejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze az igazgat6 helyettesnek.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az igazgatoval a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjadban dolgoz6 kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tjékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagdgiai asszisztenst, valamint
a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Tajékoztatja a csoportjdban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédéséral.

Az igazgatot tajékoztatja a igazgaté altal kért témarol, eseményrdl.

Nevelési év végén irasban beszamoldt készit a nevel6munkajarol a megadott szempontok
szerint.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sérilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a vezet6t vagy helyettesét tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a helyi iskoldkkal, Human Szolgaltatd
Kozponttal és kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalésitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaddért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e igazgatoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Etikai kddexben foglaltak megsértéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informaciokat megdbrzi, egyéb
esetben a kézalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenérzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint (évente
legalabb 1x).

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kKeriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez {rasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e igazgatl és helyettese
o Kkiils6 szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
igazgatdja megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........ tol 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a kortiilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek, ........

igazgato

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

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az adltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
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Kelt: Halasztelek........

munkavallalé
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltato6 (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS
Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus/ igazgatohelyettes

A munkakaér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u 3/ Iskola u. 2
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan / hatarozott
Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaid6: 24 6ra, igazgatohelyettesi teenddit kotétt munkaidén tal latja el a
jogszabalyok figyelembevételéve.

Helyettesités: igazgatohelyettes, a igazgaté altal megbizott 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)
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Poétszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdan - a munkaltaté dvodaban julius 1-jét6] augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato6 évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legaldbb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Vezet6 helyettesi munkajat a hatalyos Tv., valamint végrehajtasi utasitasai alapjan, az 6voda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Pedagégiai Programban megfogalmazottak alapjan

veégzi.

Igazgatohelyettes hataskore:

Az SZMSZ szerint az Igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

Az igazgatd iranyitasaval ondlléan latja el feladatait, melyet az igazgatd tavollétében
onalloan végez.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az
igazgatd meghataroz.

Munkarendjének kialakitasaban az igazgatok tart6zkodasi rendje az iranyadd!

A munkaltato altal atadott hataskore:

e A dolgozék munkarendjét nevelési évhez kotédGen elkésziti, modositja.
e Részt vesz a dolgozdk teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan 6nalléan gyfijti a
tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informacié alljon rendelkezésére az

értékeléshez.
e Tagja a Bels6 Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkore alapjan részt vesz az ellendrzési
feladatokban.

e Szervezi és iranyitja a munkatervhez kapcsol6dé évodai iinnepélyek mélté6 megilinneplését.
e [gazgat6 hidnyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el az igazgatohelyettesi feladatokat.

Pedagdgiai feladatok:

Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciogyjtés

Evvégi értékelés el6készitése, kidolgozasa,

Ovénéi megbeszélések el6készitése, levezetése, munkatarsi értekezlet el6készitése,
sziikség szerint levezetése,

Sziilékkel val6 kapcsolattartasi formak, kidolgozasaban kozremiikodik,

El6késziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit a vezet6vel valé kapcsolattartasban,
Az éves munkaterv alapjan bekapcsolddik a dolgozok, ellen6rzésébe, onértékelésébe,
arrél a modszertani itmutatok alapjan dokumentaciot készit.

Kozremiikodik a pedagogiai program bevaldsanak vizsgalataban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az ot éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvaldsitasat.

Folyamatosan segiti a munkakozosségek miikodését, szervezés, el6készités, kapcsolatot
tart a munkako6zosség vezetokkel.

-59.-



e Kapcsolatot tart a szakszolgalattal, segiti a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel
kapcsolatos feladatellatasban.

o Segiti az igazgatot a tovabbképzési feladatok ellatasaban, - tovabbképzési terv operativ
el6készitése, nyilvantartas naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések
elszamolasanak megvaldsulasat.

e A pedagobgiai asszisztensek munkabeosztasat szervezi, havi rendszerességgel el6re
tervezi meg feladataikat, melynek megvalésulasat ellenérzi.

Gazdasagi feladatai:

e Napi kapcsolatot tart fent az é6vodatitkarral, adminisztratorral az 6voda ligyviteli
feladatainak maradéktalan, hataridére torténd ellatasa érdekében, igény szerint
egyeztetve segiti az operativ munkat.

o Kozremikodik az éves koltségvetés el6készitésében, kidolgozasaban, a beszerzési
itemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban.

o Felel6s az 6voda vagyondaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kolléga munkajat
(intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)

e Egyiittm{ikddik a Munkavédelmi és Tilizvédelmi felelGssel (oktatds megvaldsulasa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat id6ben torténd elinditasa, feln6tt baleseti
nyilvantartas)

e Szervezi a karbantartasi munkalatokat, felelés az 6vodaban torténé megvaldsitasokért.
Kapcsolatot tart az 6vodatitkarral, adminisztratorral a bejelentések id6ben torténd
megvaldsitasaért.

e Az 6vodatitkar, adminisztrator hidnyzasa esetén az igazgatoval egyiittmiikodik az éves a
napi és a havi feladatok gordiilékeny, naprakész megvaldsitasaban. (6vodatitkar,
adminisztrator munkakori leirasa)

Taniigyigazgatas, ligyintézoi teendéi:

o Kozremikodik az éves 6vodai statisztika el6készitésében, kidolgozasaban segiti az
6vodatitkar és a vezet6t.

e Az 6voda operativ miikodésével dsszefiiggésben - egyiittmiikodve a telephely igazgatd
helyettessel - valamennyi teriileten adatot szolgaltat az 6vodatitkarnak, aki az
adatszolgaltatasért felel6s.

o Ellatja az év-eleji év végi tanligyi dokumentumok ellen6rzését, beszamol az 6voda
igazgatéjanak a hivatalos dokumentumok vezetésének megvalésulasarol, év végén
irattarba helyezi azokat idrendben.

e Nyilvantartja az 6vodai élethez k6t6d6, szabalyzatokban megfogalmazott sziil6i
nyilatkozatokat, a dokumentumtarba helyezi a csoportos sziil6i értekezletek
jegyz6konyveit.

Kapcsolattartas:

e Egyiittm{ikodik az 6vodat érinté minden program el6készitésében, tartalmi
kidolgozasaban, kiilonos tekintettel a pedagoégiai program, ill. az éves évodai munkatervi
feladatok terén,

e Segiti az 6voda hagyomanyos tinnepélyeinek, kirandulasainak, egyéb programjainak
szinvonalas megszervezését, megtartasat.

e Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok
irasaval, a palyazati programok eredményes megvaldsitasaval,

-60 -



e Segiti, megszervezi a sziil6 munkakozosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden
érintett jelen legyen a sziil6i forumokon, (gondoskodik a meghivé elkészitésérdl)

e Figyelemmel kiséri az 6vodai honlap szerkesztésének naprakészségét, a felel6s kollégat
segiti a munkavégzésben.

Egyéb feladatok:

e (dvodaban dolgoz6 kozcélud foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa, kapcsolattartas a
Szocialis foglalkoztat6val, adminisztracio terén az dvodatitkarral.

o Diadkok kozosségi munkajanak koordindldsa, dokumentaldsa a megallapodas alapjan,
kapcsolattartas az iskolai 6sszekotével.

Egylittm{ikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok el6készitését, kiilonos tekintettel:

e SZMSZ,

e Hazirend,

e Pedagdgiai Program,

e Tovabbképzési program,

e Beiskolazasi terv,

e Munkaterv,

e Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
e Az intézményfejlesztési rendszer miikodése,
e Gyermekvédelem, esélyegyenléség,

e Ertékelés, Jutalmazas

Munkajaval, hozzaallasaval, ellendrzési feladatainak ellatasaval segiti az 6voda igazgatojat,
példamutatasaval 0Osztonzéen hat a mindségi munka szinvonaldnak megtartasaban,
fejlesztésében.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........ t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek, ........

igazgato
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NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az adltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek........

munkavallalé

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 (személyi anyag)

Munkadltatéi megbizds

igazgatdhelyettesi feladatok elldtdsdra

A pedagdgusok j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1) bekezdése, a
159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. § (1))
bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a) bekezdéseiben
foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatdi jogk6romben

eljarva hatdrozott idére megbizom ént az aldbbi vezetdi feladatok elldtdsdval:

a)az ellatandé vezetdi megbizds: igazgatoéhelyettesi feladatok

b)a megbizds érvényessége: ..........ouun-ig tart
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c) vezetdi havi megbizasi dijdt .......... Ft-ban dllapitom meg.

Az igazgatdhelyettesi feladatok elldtdsdért ont megbizdsi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetménynek a gyermekek vezetdi megbizasat megel6z6 utolsé oktober 1-jei statisztikai
létszama alapjan meghatarozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény ........... évi
oktdber 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott gyermekek szama ......f6, ennek alapjan a
Puétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az igazgatéhelyettesi megbizasi dij a gyakornoki
illetmény ......... %-aval azonos. Vezet8i megbizasi dijat - a fentiek szerint - ennek figyelembe

vételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleléen a tanuldi létszdmot az Nkt. 47. § (7) bekezdésének
figyelembevételével, a megbizdsi dij esedékességét megel6z6 oktober 1-jei gyermeklétszdm alapjdn
kell megdllapitani, melynek soran az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényti gyermeket két gyermekként, a mozgasszervi,
érzékszervi (1atasi, hallasi), kozépsulyos értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizd6
vagy halmozottan fogyatékos gyermeket harom gyermekként kell figyelembe venni. Ennek
megfeleléen abban az esetben, ha az intézmény gyermeklétszama a kovetkezo6 évek oktdberi
statisztikai adatai alapjan gy valtozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3) bekezdésének
alkalmazasaval megbizasi dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi szazalékatol eltéréen kell
megallapitani, akkor jelen megbizasi szerz6dését - a hatalyos jogszabalyok alkalmazasaval - a

sz6ban forgé oktoberi statisztikat kdvetd év januar 1. napjaval modositani kell.

Tajékoztatom, hogy a Puétv. 160. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint a 2024. janudr 1-je
elétt adott magasabb vezetdi, vezetdi megbizds a Puétv. 1. sz. mellékletének A) pontja szerinti
elnevezéssel az eredeti megbizdsban meghatdrozott hatdriddig tovdbbra is fenndll azzal, hogy
visszavonasara a Puétv. rendelkezései szerint keriilhet sor. Ennek alkalmazasaval vezetdi
megbizasa a 2024. januar 1. el6tti 6t évre sz4816 korabbi magasabb vezet6i megbizasabol hatra

e

1év6 idGszakra tortént.

A vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagdgus heti 6raszdmdt a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjdban foglalt rendelkezés szerint a gyermekek létszdma alapjdn kell megdllapitani. A Puétv.
79. § (4) bekezdése alapjan vezetdi megbizdssal rendelkez6 pedagogus heti neveléssel-oktatdssal
lekététt munkaidejétdl a fenntarto déntése alapjdn lefelé el lehet térni. A fenntart6 ilyen dontést

azonban nem engedélyezett intézményiink szamara.

Vezet6i megbizasa mellett munkakori és vezet6i feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kdtetlen munkarendben ldtja el, tehat munkaideje felhasznalasat és beosztasat,

az el6irt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Tdjékoztatom, hogy a vezet6i feladatok ellatasaért jaré megbizdsi dij a feladattal valé megbizds
idejére - az dvodai sziinetek idejét is ideértve - jdr. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt
torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje a vezetbi
feladatokkal tortén6 megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara
nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tAppénz, szabadsag id6tartamara is

jar.

Tdjékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplé vezetdi feladatokkal torténd megbizdsa nem
minésiil a Polgdri Térvénykényvrél szolo 2013. évi V. térvény (a tovdbbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatdrozott megbizdsi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltato és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldalu megdllapoddsdval jott 1étre, hanem - a
torvényben meghatarozottak szerint - a munkaltat6 egyoldalii megbizasaval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem Kkell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti vezet&i
megbizatisanak teljesitése soran ebbd6l adédban nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentdldsa, valamint a munkdltato teljesitési igazoldsdnak kidllitdsa, illetve - a munkatdl
vald részleges tavollét esetében - a megbizasi dij id6aranyos csokkentése. A vezetdi megbizas
soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell

alkalmazni.
Jelen vezetdi megbizdsdhoz tartozé munkakéri feladatait a mai nappal &tadom Onnek.

Halasztelek..........c......

igazgatd

Munkdltatéi megbizds

munkakoziosség-vezetdi feladatok ellatdsdara

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltaté6i jogkéromben eljarva hatdrozott idére megbizom 6nt Kiss-Sinkovits
Anett Evat ( sz.n.: Sinkovits Anett Eva sziil.: Budapest, 1980.04.26. anyja neve: Zaj Eva Maria,
addszama: 8413883008 ) az alabbi feladatok ellatasaval:
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a) az ellatandé megbizds: munkakézésség-vezetoi feladatok ellatdsa az intézmény
................. munkakéziosségében,

b) a megbizds érvényessége: .............-ig tart.

A munkakézbsség-vezetdi tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi feladatok ellatdsdért ont megbizdsi
dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a
mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 3-6%-anak megfelel6 als¢ és fels6 hatarok kozott
lehet. A fentiek és az intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény

er6forrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen.

¢) havi munkakézdésség-vezetdi megbizdsi dijdat .... Ft-ban dllapitom meg. ...%

Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakézosség-vezetdi feladatért jaré megbizdsi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakézosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi vagy
intézmények kézotti munkakézdosség-vezetoi, tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi feladatokat Idt el.
Tdjékoztatom tovdbbd, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezet6i) feladat
ellatasaért jaré megbizdsi dij a feladattal valé megbizds idejére — az iskolai sztinetek idejét is
ideértve - jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egylitt torténd kifizetésére tehat mindaddig
jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakodzosség-vezetdi (tagozatvezetdi,
szakosztalyvezetdi) feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irasos visszavonasara nem Keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz,

szabadsag idGtartamara is jar.

Tdjékoztatom, hogy jelen munkakdozésség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi)
feladatokkal térténé megbizds nem mindsiil a Polgdri Térvénykényvrél szolo 2013. évi V. térvény
(a tovdbbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatdrozott megbizdsi szerz6désnek, mert a megbizas
nem a munkaltato és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldalu
megdllapoddsdval jott 1étre, hanem - a térvényben meghatarozottak szerint - a munkaltaté
egyoldalii megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is
lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebb6l adéd6an nem sziikséges az
elvégzett feladatok irdsos dokumentdldsa, valamint a munkdltaté teljesitési igazoldsdnak
kidllitdsa, illetve - a munkatdl valo részleges tavollét esetében - a megbizasi dij id6éaranyos
csokkentése. A munkakodzosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) megbizas soran

kizaro6lag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.
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Jelen munkakézdosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetdi) megbizdsdanak részeként
ismertetem 6nnel a munkakozésség-vezetdi feladatait, amely e megbizds mellékletét képezi.

Munkak®éri leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg médositom.

Halasztelek..............

igazgaté

MUNKAKORI LEIRAS
Az dvodatitkar/adminisztrator munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodatitkar/ Adminisztrator

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u 3
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott/ munkavallalo
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan / hatarozott
Besorolasi kategéria:

Munkaidé: heti 40 6ra /20 ora

Helyettesités:: tavollét esetén egymast helyettesitik

Alapszabadsaga:

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tarto idészakban adja ki.
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A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A 6vodatitkar/ adminisztrator az igazgatd kozvetlen munkatarsa, munkéjat az igazgato
utasitasara, folyamatos tajékoztatdsa mellett, 6nalldan, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézményi SZMSZ ¢s a Hazirend alapjan végzi.

Munkgjaban alkalmazza a Menza pure étkezés megrendelési programot, az adminisztrator a
KIR munkatigyi programot.

Munkéjaban egylittmiikodik az igazgatohelyettesekkel.

Gazdasagi munkdjaért erkolcesi és anyagi felelosséggel tartozik, leltarilag felel az altata
hasznalt gépekért, berendezési targyakért.

Az 6vodatitkar/ adminisztrator munk4jaban titoktartasra kotelezett!

Feladatok éves szinten:

e Elvégzi az dvodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi
hatérozatok, eldjegyzési naplo éves lezarasa, 6vodai jogviszony megsziinése, tdvozasa
masik 6vodaba).

o FElkésziti a vezetd iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, €s az ehhez kapcsol6do
szoveges elemzést.

e A gyermekek és felnbttek adatdllomanyanak kezelésében segitséget nyljt az
igazgatonak a KIR- informacids rendszerben.

e A balesetr6l a munkavédelmi feleldsnek segitséget nytjt, kozremiikodik a
jegyzokonyv elkészitésében.

e Segiti a vezetdt a munkaltatdi jogkorének gyakorlasa soran felmeriild személyi, bér- €s
munkatigyi feladatok ellatasaban,, azok ligyintézését végzi (munkaszerzddés,
megbizas, atsorolas, kinevezés, szabadsag, stb)

e Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

e Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(uj belépd, tanfolyami
igazolasok, adatlapok stb.)

e Naprakészen vezeti a kotott felhasznalas analitikus nyilvantartasat, ( normativ
tamogatasok, étkezés, ellatmany elszdmolas stb.), ezeket elkiilonitetten vezeti,
irattarozza.

e Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartast, és a fenntart6 altal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

e Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az eldkészitd fazisban felméri a dolgozok
soros bérfejlesztését, kigylijti a jubileumi, €s a térzsgardai jutalomra javasoltakat,
javaslatot tesz a személyi juttatasok tervezésére.

e Az 6voda SZMSZ-szel 6sszhangban a végzi és segiti az 6voda miikodési feltételeinek
magas szintli megvalositasat.
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Tajékoztatja a sziiloket a kozponti faliijsagon az ebédbefizetések, potbefizetések
rendjérdl, atadja a honlap feleldsnek (féléves litemezést készit, melyet atad a honlap
feleldsének).

Kiilon irdsbeli megbizas alapjan ellatja az 6voda leltarozasi teenddit, részt vesz a
selejtezés operativ ligyintézésében, az értékesités €s téritésnélkiili atadas
bonyolitasaban.

Feladatok havi szinten:

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, az igazgatoval valo egyeztetés utan 6nalldan,
a felel6s kozremtikodésével végzi.

Etkezési kedvezmények nyilvantartasat a gyermekvédelmi felelSssel egyiittmiikodve
késziti el.

Kiilon nyilvantartja a normativ kedvezményben részestiloket, egyiittmiikodik a
gyerekvédelmi feleldsokkel a dokumentumok ellendrzésében.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztralasa a szabalyzat alapjan.

A dolgozok utazasi koltségek elszamolasa (bérlet). Esetenként utalvanyok
megrendelése, kiaddsa, adminisztraciok ellatasa.

Tulora, beteglapok leaddsa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség
dolgoz6 adatlap, energiajelentés, munkabol valo tavolmaradas jelentés.
Gyorsszolgalati és egyéb javitasi munkakat koordinélja, kapcsolatot tart az
igazgatohelyettessel, a Varosiizmeltetéssel €s a kivitelezdvel.

Eldlegek, ellatmany felkérése annak levétele, elszdmolasa, naprakész nyilvantartasa.
Minden honap utols6 napjan elkésziti a kovetkez6 havi feladatok iitemtervét, melyet a
vezetdvel, egyeztet.

Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felelds az iizembe helyezési okmanyok
kitoltéseert, nyilvantartasaért.

Feladatok napi szinten:

Postat intéz. A fenntart6 altal kért korlevelekre a vezetd altal megjeldlt napokra, a
hataridék pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.
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e Az dvodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

e A beérkez6 szamldkat szakfeladatos bontasban nyilvantartja a megadott programban,
ugy hogy arrol a felhasznélas naprakészen kovethetd legyen.

e Naponta egyeztet az igazgatoval, a gordiilékeny ligyintézés érdekében a megoldando
aktualis feladatokrol, ezek megolddsanak fontossagi sorrendjét 6 allapitja meg a
hataridoket figyelembe véve.

Minden beérkezo és kimeno levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum konnyi
visszakereshetoségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az igazgato a posta beérkezését, bontasat kovetden rendelkezik a feladatok felosztasarol,
melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. Az 6vodatitkar
felelds a kiadott anyagok hataridében torténd visszaérkezéséért,- ebben egyiittmiikodik az
igazgato helyettessel, ellenkezd esetben értesiti az igazgatdt ugy, hogy 6 még a hatarido elott
intézkedni tudjon.

Az 6vodatitkar, adminisztrator egylittes hidnyzéasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat
az igazgaté latja el. Az igazgatohelyettes egyiittmiikodik az igazgatovall a fenti feladatok
gordiilékeny naprakész megvalositasban.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,

Igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Halasztelek,
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munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS
Fejleszt6 pedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakoér megnevezése: Fejleszt6 pedagogus

A munkakér felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u.3., Iskola u.2., Posta koz.1.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan ideji

Szakképesitése: 6vodapedagdgus, szakvizsgazott pedagogus (preventiv- és korrektiv pedagogia
és pszichologia szakirany/ fejlesztd pedagogus)

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: 24 6ra, munkajat a délel6tti id6szakban végzi

Helyettesités: - tavolléte esetén, ha megoldhato, fejleszt6 pedagogus helyettesiti
Kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga:
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Az alapszabadsagbo6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)

Pétszabadsaga gyermek utan:

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdn - a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6] augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato6 évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakér célja: A Halasztelki Tiindérkert Ovodaba jaré 5-6-7 éves 6vodasok és a
beilleszkedési, tanuladsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek fejleszté pedagdgiai
ellatasa, megsegitése, sziikség esetén szakvélemény készitése.

A fejleszt6 pedagdgus feladatkore:

o A fejleszt6 6vodapedagégusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a
tanulashoz sziikséges pszichés funkcidk fejlesztését, illetve a sérilt funkcidk
fejlesztését, az esetleges hidnyzo6 funkcidk poétlasat szolgilja. Megel6zi, vagy
csokkenti azokat a tanulasi nehézségeket.

e A magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekeket tdmogatja a megfelel szocialis
viselkedés elsajatitasaban.

o Kompetenciakdrébe a normdl intelligencia 6vezetbe tartozo, a BTMN kiizd6
gyermekek ellatasa tartozik.

e Nem kompetenciija az SNI gyermekek ellatasa, fejlesztése.

I
A FEJLESZTO PEDAGOGUS FELADATAI
1.Pedagoégiai feladatok:

e Amennyiben sziikséges, hospitaljon az esedékes csoportban a gyermek megfigyelése
érdekében.

e A tankotelezett kort, nem SNI gyermekek korében a pedagogiai vizsgalat alkalmaval
az altalanos képességek, részképességek felmérését, azok életkori szinttel valod
Osszevetését végezze el.

e Hatarozza meg a gyermek fejlesztésének legoptimalisabb helyét, idejét, keretét, a
fejlesztd tevékenyséf 6 profiljat.

e Tartsa szem el6tt, hogy a fejleszté csoportba keriilés {6 indikacidja a BTMN statusz, az
életkor (tankotelezettség elérése) és a tiinet stlyossaga.
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e Tervezzen és vezessen egyéni és/vagy kiscsoportos foglalkozasokat.
e Adminisztracidja legyen naprakész.

o Tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekek
6vodapedagoégusaival, szakmai partnerekkel.

e A gyermek sziileit tdjékoztassa a gyermekek fejlédésérol.
e Vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildend6 beutaldinak elkészitésében.

e Amennyiben atipikus fejl6dést tapasztal, amely fejlesztése meghaladja a kompetenciait,
torekedjen a megfelel6 segitség ajanlasara, a gyermek specidlis sziikségleteinek
kielégitése érdekében.

e Igény szerint tanacsadassal segitse az 6vodapedagdgusokat, sziildket.
e Biztositson fogaddo6rakat a sziil6k szamara.
2. A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

o A gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori
és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejlessze.

e Gondoskodjon a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlédésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

o Vegye figyelembe az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a specialis
nevelési igényt.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végezze.

e Allandé, nyugodst, biztonsagos, der(is légkort teremtsen a gyermekek szamara.

e Alakitson ki megfeleld szokas és szabalyrendszert.
e A jatékossag hassa at a fejleszt6 tevékenységeket.

e A kozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai, tanuljadk meg az
alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait.

e Biztositson megfelel6 idSt, valtozatos gyakorlasi lehetGséget a gyermekek szamara, hogy
egyéni képességeikhez mérten fejlédhessenek.

o A fokozatossag és folyamatossag elvét vegye figyelembe és fejleszt6 tevékenység mindig
igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez.

3. Adminisztrativ teendok ellatasa:

o Fejleszto tevékenység éves tervét idére készitse el, a nevelési év végén irjon reflexiot az
elért eredményekrol.

e A nem SNI-s, tankotelezett kord gyermekek korében végzett sziirés eredményeit csoport
bontasban névre sz6ldan tarolja, bizalmasan kezelje.

e A tankotelezett kort gyermekek képesség vizsgalati eredményérdl, a fejleszt6
foglalkozasokba vald bekertilésrél és annak szamardl, id6pontjardl irasban tajékoztassa
a szliléket és az 6vodapedagdgusokat.

.....

megvalosulé fogadoorakat erre megfelel6 dokumentaciéban rogzitse.
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A kiilénb6z6 részteriiletek fejlesztését célzo fejlesztd foglalkozasokat tervezz meg, a
gyermek egyéni fejlesztési tervében vezesse.

A fejleszt6 tevékenységeken vald részvételt, a gyermekkel kapcsolatos tapasztalatait
rogzitse.

A fejleszt6 foglalkozasok valtozasairdl irasban értesitse a sziil6ket.

A sziil6 /torvényes képviseld kérésére -a tovabbi egy év 6vodai ellatas kérelmezéséhez-
szakvéleményt készitsen, - melyet az igazgat6 hagy jova.

Amennyiben ismeri a gyermeket, a szakszolgalathoz kiildend6 beutal6k készitésében
vegyen részt.

A statisztikakat hatarid6re készitse el.

A munkaidejérdél munkaidé nyilvantartast vezessen.

IL

EGYEB ELVARASOK

A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszer(i szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagégiai, médszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevel6munkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az évoda tavlati és
kozeli céljait.

Képviselje az o6voda érdekeit kiilonb6zé szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvéen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant.

Vallaljon részt az intézményi feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az o6vodaban munkakezdés el6tt annyi idével jelenjen meg, hogy munka idejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze az igazgatohelyettesnek.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az igazgatodval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
A gyermek fejlesztésében résztvevd szakmai partnerekkel sziikség szerint.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

Tajékoztatja a fejlesztésben résztvevd gyermekek sziileit.
Tajékoztatja az 6vodapedagogusokat fejlesztésben résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Az igazgatot tajékoztatja az igazgaté altal kért témarol, eseményrol.
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e Nevelési év végén irdsban beszamolot készitsen a fejlesztd munkajarol.
e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrél, sziil6i
konfliktusrdl a vezet6t vagy helyettesét tajékoztassa.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportokra, gyermekekre is kiterjed.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:

Nevelési év végén az adott iddszakra -adott nevelési év- teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Vegyen részt a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekedjen: a fenntartéval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, Human Szolgaltaté Kézponttal és kulturalis
intézményekkel, a sziil6kkel apolja a kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR:

Felel6s a fejlesztés megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek
els6bbségéért, az egyenl6 banasmaodért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
igazgatoi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl eltér6 hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

e Etikai kodexben foglaltak megsértéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informéaciokat megdbrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése:

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint (évente
legalabb 1x).

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e igazgato és helyettese
e Kkiilsd szakért6 egyeztetett id6pontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakdérébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda
igazgatdja megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.02.14-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a kortiilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Haldsztelek,

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallalé

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltaté (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIiRAS

A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatoja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u.3./ Iskola u.2 /Posta koz 1.
Munkakoér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan / hatarozott

Besorolasi kategoria:

Munkaid®d: heti 40 6ra (8.00 - 16.20, 9- 17:20, 9:25- 17:45), gyermekcsoportban eltoltendd heti
35 60ra, 5 draban (naponta 12-13 6ra kdzott) 6vodapedagogus altal adott feladatok ellatasa.
(dokumentalas a munkaid6 nyilvantartasban)
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Munkakdzi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Poétszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti

jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté dvodaban julius 1-jét6] augusztus

31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato6 évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom

hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az
igazgaté iranyitasa és ellendérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
ovodapedagodgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziil6ket tapintatosan az vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

KOTELESSEGEK - F6bb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagoégiai munka segitése, az 6vodapedagdgus iranyitasa
alapjan:

1. Segiti a csoportban foly6 nevel6munkat.

2. Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol. Aktivan részt vesz a
gondozasi teendGk ellatasdban az étkezéseknél, az 6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a

levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletének biztositasaban.

-

kialakitasaban.

A nyugodt, tartalmas jaték feltételek aktiv miikodtetdje.

Segit az eszkdzok el6készitésében, elrakasaban, a csoportszoba atrendezésében.

©® N o

programon.

9. Résztvesz az linnepek megszervezésében, lebonyolitdsaban
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Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének

Segit a parhuzamosan szervezhet6 tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasaban.

Segiti a gyermekek utcai kozlekedését sétan, kiranduldson, egyéb o6vodan kiviili



10. Az 6vodapedagbgus Utmutatasa és ellendrzése alapjan egyéni, vagy mikrocsoportos
tevékenységet végez.

11. Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek vizsgalatanal.

12. Megbetegedés esetén orvosi ellatast nem igényld sériiléseket ellat, lazat mér.
Sziikség esetén elvégzi a raszorulé gyermekek gybdgyszeres kezelését

13. Segit a massag elfogadasaban.

14. A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
megfelel a program szellemének.

15. Az 6vodai és a csaladi nevelés egységét erdsiti. A sziil6ket érdemben a kisgyermek testi
szlikségleteivel kapcsolatban tajékoztathatja.

16. Sziikség szerint részt vesz az évoda sziil6i értekezletein.
17. Az 6vodapedagogus felkérésére részt vesz a csaladlatogatason.

18. A leltarozasban és annak el6készitésében részt vesz.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakit6ja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az
6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajaroél, fejlettségi szintjérél a sziléknek tajékoztatast nem ad, ket a
megfelel6 pedagbégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartads e munkakorben is kotelez6.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Technikai dontések:

Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiil6
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/csak a sziikséges mértékben - az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat
fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hazirend stb./
altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, az igazgatéi utasitasok és a nevelGtestiileti
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hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatoét.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a pedagdgiai asszisztensi és alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

Sziikség szerint a délutanos csoportos feladatokat, 6vondé jelenléte nélkiil l1atja el, hataskorének
megfelel6en.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- igazgaté6 valasztas
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e igazgato és helyettese

IIL.
ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras ......... -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,

igazgato
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az adltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallalé
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltat6 (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS

A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segitd, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztzelki Tiindérkert Ovoda
igazgatodja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u.3/ Iskola u.2 / Posta koz 1.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidd: heti 40 6ra
Délel6tt: 5.45 - 14.05
Délutan: 8.30 - 16.50
Zaros héten: 9:25- 17:45
Munkakézi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
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Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan /hatarozott ideji
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allé el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté 6vodaban
julius 1-jét6l augusztus 31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsé harom honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgat6, munkajat az igazgaté altal meghatarozott
munkarendben az igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgozé 6vodapedagégusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
szuldt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

® Az ovoda zavartalan mikdédésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
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Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Az 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

A munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi az 6voda konyhajan.
A reggeli és uzsonna készitésében, valamint az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan
kozremiikddik. A talald kocsit a csoportjaba beviszi, az ételeket az 6vodapedagodgussal
egyiitt kiosztja. Etkezések utan az edényeket a gyerekek segitségével leszedi, és a konyhaba
viszi. A folyamatos tizorait, vagy az uzsonnat a csoportjaban iranyitja az
ovodapedagbdgusokkal egyiitt.

Etkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos.

Kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket.

Gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron.

A fiird6szobéban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt a gyerekeknek.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremikddik, az
ovodapedagdgus Utmutatasait kovetve. A tanulasi folyamatok végén, a gyerekek udvari
tartdzkodasa alatt a csoportszobat rendbe teszi (eszk6zok elrakdsa, teritd letorlése, seprés,
porszivdzas).

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tézdben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban.

Alkoto1i médon miikodjon egylitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az O6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rébizott novények napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli - az 6vodapedagogus utasitasa
alapjan -, amig a sziilo érte nem jon.

Koveti a jarvanyhelyzettel jaro igazgatoi rendelkezéseket. Az aktualis rendelkezés
szerint jar el munkaja minden teriiletén.

A dajka egyvéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (reggeli érkezés utan a
bejarat, az 61toz0 és a folyoso takaritdsa, tornaterem felmosasa, zaros héten 16%° utan a
sajat és a szomszéd csoportszoba a hozzatartozd helyiségekkel, valamint a folyosd
takaritasa).
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e Naponta felmossa a csoportszobajahoz tartozo teraszt a gyerekek udvaron valo
tartozkoddsa elott, hetente végez fertétlenitd takaritdst a termekben, 6ltézdkben,
mosdokban, évente egyszer takaritogéppel kitisztitja a szOnyeget.

o Az 0ltozészekrény cipd tarold fakkjat legalabb hetente 1x, vagy sziikség szerint
porszivdzza, takaritja.

e Hetente fertdtleniti a tisztalkodasi eszkdzoket.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

A munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutdn kitakaritja a csoportszobat.

(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felseprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész

portalanitasa)

Sziikség szerint varrja, javitja a textiliakat.

Viltja a gyermekek agynemuiit.

Folyamatosan gondozza a csoportja konyhakertjét a gyerekek segitségével.

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

Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit sziikség szerint kimossa, a sajat textilidit alvasidében

vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint. A mosasért felelds kollegand

hianyzésa esetén a mosasban helyettesiti.

e A gyermekcsoport textilidinak vasaldsat nyitdés héten 6:00-7:00 kozott, zards héten
13:30-14:30 kozott alvasidoben végzi.

e Péntekenként a kdvetkezo hét textilidit a megadott helyre késziti a csoportban.

e Az ablakokat legalabb "2 évente 1x, az ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja,
folyamatosan tisztan tartja.

o Kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, vezetdi iroda, orvosi szoba, moso-
vasalo, tornaszertar) teljes nagytakaritasa.

e A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast (az 6vodavezetd altal kijelolt
2 hét).

Az igazgato és a helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait és eszkozeit felel0sséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.
A munkabeosztéds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, kiils6 vilagitast.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrdl pedagdgiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idénként megbizza.
Vezeti a tavozasi naplot, ha az 6vodavezetd engedélyével munkaidd alatt elhagyja
a munkahelyét.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.
Az 6voda szabalyzataiban foglaltak betartdsat magara nézve kotelezonek tekinti.
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Ha munkateriiletén meghibasodast ¢észlel, azt haladéktalanul jelenti az
ovodatitkarnak €s beirja a "hibajelentd flizetbe’.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkés6bb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

5:45-t61 14:05 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Az 6voda nyitésa.

A 6.30 o6réas 6vodapedagogus érkezéséig a gyermekek fogadasa.

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elékésziti az aznapi gylimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdod haszndlatdban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, o61t6z0),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogadésa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

A csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertotlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
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Sziikség esetén mosogatasi feladatok ellatésa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnytjtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:05 -ig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:30-t6l 16:50 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Elokésziti az aznapi gyiimolcsot.
10:30-11:00 o6raig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkodésben.
10:45-11:30 o6raig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritasa
és rendben tartasa, felmosasa, szell6ztetése.
11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé6 mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:20 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, Oltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd széllitasa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

- testvércsoport ellatasa sziikség szerint

9:15-17:45 ¢éraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

10:00-10:30 o6raig a csoportszoba €és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa
¢és rendben tartisa

11:30 ¢ratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, oltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitdsa
mosogatasi feladatok ellatasa

13:30-15:00 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

-85 -



- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltézkddésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korl takaritdsa — porszivozas €s felmosas,
asztalok fert6tlenitése
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Jarvanyhelyzet esetén a gyermekek oltoztetésének segitése, kiadasa
Folyos6 felmosasa

e Az Ovoda zarasa.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd oOvodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrél, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetvesz¢ély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

e Balesetvesz¢ély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkdjdban, sziikség esetén konyhai feladatok ellatasa.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzésére jogosultak:
Igazgato ¢€s helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,

Igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallalo
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2. Munkaltat6 (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIRAS

Takarito

Munkavallalé neve:

A munkakér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
igazgatdja

Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovoda u.3/Iskola utca 2./ Posta koz 1.
Munkakér megnevezése: takaritd

Munkaidd: heti 40 6ra A munkatervben meghatarozottak szerint.

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén dajkak helyettesitik.

Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)

Besorolas, életkor szerint:

Pétszabadsaga :

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot - a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdn - a munkaltaté dvodaban julius 1-jét6] augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llé
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelel6 idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgat6, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgaté iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé
6vodapedagogusok irdnyitasa alapjan végzi.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciékat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagoégusokhoz iranyitsa.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi igazgatéja: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.
e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintl képviselete.
A kozosségi egyluttmiikddés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltésaguk tisztelete.
Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban

értékels.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en teremt

kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori

leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerilien végzi.
e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.
e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

e A csoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdé,
01t6z6, feln6tt mosdd o6ltozd, irodak, nevel6i szoba stb.) naponta tisztitdszeres,

fert6tlenitGs b6 vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai

eszkozoket.

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgato altal megjelolt teriileten.

e Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag és észszerliség betartasaval

e Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott elirasokkal- a helyi szokasoknak a

fert6zés lehetséges veszély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.
o A folyosdk szell6ztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fertGtlenité takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,

0ltozokben, irodakban, szemét trités.
e Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.
o Napkozben -déli idészakban felsopri, felmossa a folyosdkat.
e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato6 falakat,
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e Arabizott novényeket naponta gondozza.
Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

e Hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgat6 kilon utasitdsa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kdvetben, részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.

o Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles ,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6
allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6vodavezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato iranyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az
igzgatd gyakorolja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
ovoda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarél a sziil6knek tajékoztatdst nem ad, &ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasadért, zarasaért az 4altala haszndlt takarit6 eszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

s

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciékat / dolgoz6i, gyermeki, sziil6i
/ csak a szlikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdérizni.
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Ellen6rzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytol eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamadra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Jogavan évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese
FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezet6je: az igazgato tavollétében az 6voda igazgatdhelyettese.
KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.
e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyluttmiikddés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaicids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejl6désére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takarit6 eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ el6irdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész dllapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetbjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Tudjon ,a mi 6vodank” szemléletével ,csapatban” dolgozni!

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

o A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

Leltari felel6séggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakori leiras mdodositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a igazgatoé fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megdrzi, egyéb esetben,
a térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .......ccccvviiiniene -t6l 1ép életbe.
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A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,

igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallalé

Kapjak:
1. Munkavallalo

2. Munkaltaté (személyi anyag)

MUNKAKORI LEIiRAS

Konyhai dolgozoé

Munkavallalé neve:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelki Tiindérkert Ovoda
Igazgatéja
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Munkavégzés helye: Halasztelki Tiindérkert Ovoda, Ovodau.3/ Iskola u.2/ Posta koz 1
Munkakoér megnevezése: Konyhai dolgozé

MunkKkaidé: heti 40 6ra 8.00 - 16.20, 7:00- 15:20, esetenként : 9-17:20, 9:25-17:45
Munkakdzi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga:

Besorolas, életkor szerint:

Pétszabadsaga

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato, tavollétében az igazgatdhelyettes.
Feladatat és munkaidejét az igazgat6 utasitasa alapjan latja el.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel /kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfelel szintii képviselete.
A kozosségi egylttm(ikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

o Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

e Aszil6knek a gyermeke fejlédésérdl, a felmertiil6 problémakrdl felvilagositast nem adhat,

az érdekl6d6 sziléket tapintatosan az 6vonékhoz irdnyitja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felel6sséget vallal

egészségiigyi konyvet naprakész dllapotban kell tartania.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elGirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
A tisztitoszereket és a takarit6 eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kételezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az

e Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
e Személyes targyakat, beleértve a mobiltelefont a konyhaba bevinni tilos.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezet6jének.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1évé igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az

ovodat.

e Munkajat 6ndlloéan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban,

a munkafolyamatok célszerii 6sszehangolasaval végzi.
e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Munkakdrilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.
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o FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.
e Tudjon ,ami 6vodank” szemléletével ,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi a reggelit, uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti a csoportok

dajkaival, ezutdn ellen6rzi az ételek min6séget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-

el6irdsok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyz6konyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, és kozvetleniil az

elfogyasztas el6tt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 h6mérsékletre, majd

kiadagolja.

Délben, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, tilaldsdhoz (kotény, sapka), legkés6bb %2 12-kor,

amennyiben indokolt, mar el6bb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre

is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas tasakokat feldatumozva, 72 Ordn at, az erre a célra rendszeresitett

hiit6szekrényben tarolja. Az id§ letelte utan gondoskodik a hiit6 fertétlenitésérdl.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy

a siitemény alkotérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai el6irasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az elGtisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fertGtlenités, harmadik az oblités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijel61t mosogatéban kell elmosni.

— A zoldségek, gylimolcsok lemosdasa szintén egy erre kijelolt mosogatéban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta kisurolja, fert6tleniti, cseppmentesre szaritja.

Fokozott figyelmet fordit a talal6asztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siit6, hiit6gépek

és a gaztlizhely, mosogatdgép tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiit6ket.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai fal, ajték, ablakok, cs6vezetékek, flitGtest lemosasat is

elvégzi.

Az uzsonna szétosztasat % 2-kor elvégzi, majd a hozzalat az uzsonna elkészitéséhez.

14:30 -t6l fert6tlenitd napi takaritas, , kovetkez6 nap el6készitése.

Folyamatosan gondoskodik az ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfelel6 elhelyezésérol.

e

A hiit6terek h6mérsékletét folyamatosan ellendrzi, és dokumentalja.

FELELOSSEGI KOR

e Leltarifelel6séggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

e Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sérilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e A munkakor bet6ltéséhez sziikséges jogszabdlyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.
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o Felelds a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

igazgato, igazgatohelyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az igazgaté fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciékat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
igazgatd és helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetbje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras .............. tol 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Halasztelek,
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igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Halasztelek,

munkavallalo

Kapjak:
1. Munkavallal6

2. Munkaltaté (személyi anyag)
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