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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrdl 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az in-
tézmény jogszer( miikddésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantélasa, a gyermeki jogok ér-
vényestlése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében Jaszberény Va-
ros Ovodai Intézményének nevelétestiilete a kdvetkez szervezeti és miikddési szabalyzatot (tovabbi-
akban SZMSZ) fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, bels6 és kilsd kapcsolataira vonatko-
zban szabalyozza

» mindazokat a kérdéseket, amelyeket

o Magyarorszag alaptorvénye,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol.,
a 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl (a tovabbiakban: kdznevelési torvény),
a 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény modositasardl,
a nemzeti kdznevelési torvény vegrehajtasarol szol6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet,
az allamhaztartas mikodési rendjérél sz6ld 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a to-
vabbiakban: Amr.),
a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. r. a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl,
a 2011. évi CXII. tv. az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsag-
rol,

o az1999. évi XLII. tv a nem dohanyzdk védelmérdl,

o a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és ve-
leményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet és egyéb jogszabalyok — az in-
tézmény alapité okiratéra figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, to-
vabba

» az intézmény mikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezé-
se alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabélyozni.

O O O O O

o O

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az intéz-
mény minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megis-
merése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerliinek az intézménnyel, részt vesz-
nek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznéljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése eseteén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében eljarva-
hozhat intézkedeést, a sziléi vagy mas nem az intézményben dolgoz6 személyt a tagbvoda-vezetdnek
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre
a tagdvoda - vezet6t kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épliletét.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
» az onkormanyzat altal fenntartott dvodakra
» az bvodak dolgozdira: intézményvezetore,
» tagdvoda igazgatora,
» Ovodapedagdgusokra,
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> nevelémunkat kozvetlen segitbkre,
» azintézményben miikodd kozosségekre,
> agyermekek kozosségére,
> agyermekek szUleire, illetve azok torvényes képviseldire.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a szUl6k, a munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik
az intézményvezet( irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Ezen SZMSZ nevel6testiileti egyetértése és a szlil6i véleményeztetése utan hatélyat vesziti a 2022. ok-
tober 01-t6l érvényben lévé SZMSZ.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testilete 2023. 12. 04-i hatarozataval fogadta el.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.2.1 Alapité okirat o
Az intézmény jogéllasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT tartal-
mazza - a PH/9026-2/2019. képviseldtestileti hatarozat, mely 2020. januér 24-én kerult modositasra.

1.2.2 Munkaterv
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a fenntartotdl, a szUl6i
szervezettdl és az intézményi k6zosségtdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
> afeladatok konkrét meghatarozasat
> afeladat végrehajtasaért felelds nevét
> afeladat végrehajtasanak hataridejét
» avegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az Gvodai nevelési év rendjében meg kell hatéarozni:

az 6vodai nevelés nélklli munkanapokat,

a sziunetek idétartamat,

az 6vodai élethez kapcsolodo Unnepek megunneplésének idépontjat,

az elére tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, fogadddrak idépontjat,

az intézménybemutatkozasat szolgald pedagdégiai célu évodai nyilt nap tervezett idé-
pontjat,

VVVVY

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a tagévodaknak és a
feligyeleti szervnek
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.2.3 Hazirend

Az intézmény hazirendjében keril szabalyozasra:

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozé eléiras,

a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,

a szocidlis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,

a tanuldk rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és formait,

a gyermekek jutalmazésanak elvei és formai,

a gyermekek altal bevitt dolgok megérzében, 61tozében vald elhelyezése, a bevitel bejelentése.

YVVVVVY
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A hazirend elkészitéséért — az szil6i szervezet véleményének kotelezd beszerzését kovetben — az
intézményvezeto a felelds.

A dokumentumot a nevel6testulet fogadia el.

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetére tobb-
letkbtelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

1.2.4 SZMSZ
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

>

YV VV VV VYV VYV

V. VVV VYV VVV VYV

a mikodeés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetbknek az in-
tézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intéz-
mennyel,

az intézmény tagintézményeivel val6 kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezet6k
kézotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét,

a vezetbk és a szllbi szervezet, kozosseg kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

a nevelétestilet feladatkorébe tartozéd ligyek atruhazasara, tovabbé a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket,

a kulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészsegugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkakozosségek egyuttmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a pe-
dagogusok munkajanak segitésében,

az intézményi véds, 6vo elbirasokat,

barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kémi a pedagdgiai
programrol,

azokat az Ugyeket, amelyekben a szil6i szervezetet, kdzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhézza fel,

az elektronikus Uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjet,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezet feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras
mintakat,

az intézmeny biztonsagos mlikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az in-
tézmény terlletén tartozkodd szuldknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas
személyeknek.

Az SZMSZ-t a szUl6i szervezet véleményének kikérését kdvetden az intézmény nevelbtestllete fo-
gadjael.

1.2.5. Pedagogiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai programjat
A pedagogiai program meghatarozza

>
>

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségé-
nek fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitéseét,
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a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

a gyermekvedelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevekenységet,

a szlil6, a gyermek, a pedagogus egyittmiikédésének formait,

a nemzetiség kulturajanak és nyelvének apolasaval jard feladatokat,

az egeszségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek eselyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére vonatkozé feladatokat, elveket, szabalyokat.

1.2.6. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segité kilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi eléirasoknak megfeleld sza-
balyzatok, dokumentumok:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet

Belsé ellendrzési szabalyzat

Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat

Esélyegyenlbségi intezkedési terv

Etikai kodex

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének és helyiségek bérbeadasanak
Szabalyzata

FEUVE szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

HACCP

10) Intézményen beliil a sajat gépjarmii hasznalat engedélyezésének eljarasi rendje
11) Iratkezelési szabélyzat
12) Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

Vagyonosodasi meghallgatasi szabalyzat
Munkahelyi esélyegyenléségi terv

Munkakori leirasok (minta: SZMSZ melléklet)
Munkavédelmi szabalyzat

Sz(ilbi szervezet miikodési szabalyzata
Tovabbképzeési szabalyzat — Beiskolazasi terv
Tlizvédelmi szabélyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Kiilénds kbzzetételi lista

Intézményi gépjarmi hasznalati szabalyzat

Az intézmény a honlapjan kbzzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfelelé kbzzétételi listat. A kiilénGs
kbzzetételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenkeént, tanévenként egyszer, az OSAP jelen-
tés megkiildését kbvetben feliil kell vizsgalni. A kiilénGs kbzzétételi lista kizardlag statisztikai adatokat
tartalmazhat. Ha a kiilénGs kozzétételi lista adata az OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP-
jelentésb6l megismerhetd formaban és tartalommal is kbzzéteheto.

Az intézmény a honlapjan kbzzé teszi

>
>
>

a felvételi lehet6ségrdl sz6l6 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,
a téritési dij, a tandij, egyéb diffizetési kbtelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, nevelési évenként az eqy fre megallapitott dijak szerinti mértéket, a fenntartd altal
adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylesi feltételeket is,
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a nevelési intézmény munkajaval dsszefiiggé értékelését,

a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tan-
évben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo jogszaba-
lyok megtartasaval,

az ovodapedagbgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségliket,

a nevel6 munkat kdzvetlen seqitbk szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

VVVY ¥V VYV

1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Neve: Jaszberény Varos Ovodai Intézménye
(OM azonosité: 035646)
Székhelye: 5100 Jaszberény, Bajcsy - Zs. u. 10.

Telephelyei
telephely megnevezése telephely cime
1 | Zengd Ovoda Jaszberény, Kiss E. u. 12,
2 | Szivarvany Ovoda Jaszberény, Szent Istvan krt. 18.
3 | ,Siin Samuel’ Ovoda Jaszberény, Lajosmizse u. 1.
4 | Firkész Ovoda Jaszberény, Kossuth L. u. 116.
5 | Gézenglz Ovoda Jaszberény, Martirok u. 5./a
6 | Hétszinvirag Ovoda Portelek, FO u. 22.
A koltségvetési szerv ftevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 |851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladati
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete:
Jaszberény varos kozigazgatasi terilete
A feladatellatési helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszdm a koznevelési intézmény
székhelyén: 200 f6

tagintézmény megnevezése maximalis gyermek-, tanulélétszam
2 | Zeng Ovoda 108
3 | Szivarvany Ovoda 192
4 | ,Siin Samuel’ Ovoda 100
5 | Fiirkész Ovoda 95
6 | Gézenguz Ovoda 100
7 | Hétszinvirag Ovoda 25
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI

21.

Y V V

Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészit teve-
kenységre

Az 6vodai nevelés ingyenes.

A kdéznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi figye-
lembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket biz-
tosit minden gyermek szdmara.

Az intézmeényben tilos a hatranyos megkulonboztetés barmilyen okbdl, kilondsen bére szine,
neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete, cselekviképessége-
nek hianya vagy egyéb helyzete miatt.

A kulonleges banasmadot igényld gyermekek ellatdsanak specidlis fejlesztési feladatait a pe-
dagdgiai program tartalmazza. A szakért6i véleménnyel rendelkezd, integrélhaté Sajatos neve-
lési igényl (SNI) gyermek dvodai nevelése a tobbi gyermekkel egydtt, azonos csoportban tor-
ténik. A BTM gyermekek fejlesztését fejleszté pedagogusok latjak el tagévodanként. A tehet-
segfejlesztés harom szinten valosul meg.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény 62.§ (3a) bekezdése alapjan, az 1-es ti-
pusu diabétesszel €l6 gyermekek részére specialis ellatas biztositott.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 171-172. §-a szerint képességkibontakoztatd felkészités biz-
tositott, az esélyteremtés érdekében.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatést az 6voda a
szillék igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyuttmikodve szervezhet a foglalkozasok rend-
jéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkilonitve.

Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény tagovodai, dolgozoi
koz6tti munkamegosztasrol az igazgatd gondoskodik.




Jaszberény Varos Ovodai Intézményének
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2024

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. szamu
melléklete (struktura abra) tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

» igazgat6 116
» igazgatbhelyettes 116
» tagintézmény igazgat6 716
Az intézmény csoportjainak szama
Kézponti Ovoda — Jaszberény, Bajcsy - Zs. u. 10. 8 csoport
Zengd Ovoda- Jaszberény, Kiss E. u. 12. 5 csoport
Szivarvany Ovoda — Jaszberény, Szent Istvan krt. 18. 8 csoport
, Stin Samuel” Ovoda — Jaszberény, Lajosmizse u. 1. 4 csoport
Firkész Ovoda — Jaszberény, Kossuth L. u. 116. 4 csoport
Gézenguz Ovoda — Jaszberény, Martirok u. 5/a. 4 csoport
Hétszinvirag Ovoda — Portelek, F6 u. 22. 1 csoport
Osszesen: 34 foglalkoztaté csoport.

3.1.2 Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

» Az igazgatd kinevezdje a képviselbtestulet, felette az egyéb munkaltatoi jogokat Jaszberény va-
ros polgarmestere gyakorolja.

> A tagintézmények igazgatoit az igazgat6 bizza meg belsd palyazat (intézményen bellili) alap-
jan, az igazgato kinevezése utani egy hdnapon belll.

» Az dvodak dolgozdinak munkaltatéja az igazgatd. (A munkaltatéi jogkdrbél, a tagintézmény
igazgatokra atruhazott feladatokat a munkakari leiras tartalmazza.)

» Az Ures allashelyek betoltése el6tt ki kell kérni a fenntart6 és a vezetdség véleményét.

3.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgoz6i
igazgato,
igazgatohelyettes,
tagévoda igazgatok,
dvodapszicholdgus,
ovodapedagogusok,
neveldmunkat kozvetlenll segité személyzet:
> pedagogiai asszisztensek,
» Ovodatitkarok,
> dajkék.
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa a tagévodak Torzskonyvében talal-
hato.
» A Torzskonyv rogziti, az 6vodakra vonatkozo adatokon kivil, a dolgozék munkafelvételének, il-
letve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet minden tagévoda igazgato onallo felelésséggel vezeti a sajat 6vodajaban.
A dolgozok személyi anyaga a Kézponti Ovodaban talalhato, melyet az igazgaté kezel.
A dolgozok intézményen belll - mas telephelyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

VVVVVY

YV VYV
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3.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.2.1. Vezetés
A varos hét - Onkormanyzat altal fenntartott 6vodajat, palyazat alapjan kinevezett igazgaté ve-
zeti, a tagovoda igazgatok segitségével.
A tagbvoda igazgatdk munkajukat 6nalléan, személyes felelésséggel, munkamegosztason ala-
puld, munkakari leiras szerint végzik.
A vezetOk a dontések elétt konzultdinak az igazgatdval. Az intézkedésekrdl, szerzett informaci-
Okrol kolcsonosen tajékoztatjak egymast.
A vezetbk kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartaimazza, mely évente felllvizsga-
latra kerdl.
A feladatok elosztasanak alapelvei:
o azaranyos terhelés,
o a folyamatossag.
» A tevékenységek Osszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az dvodavezetés
rendszeresen tanacskozik.

YV V V V¥V V

A vezetés szerepe a mindség fenntartasaban

Az intézmény igazgatosaga biztositja a szervezet mindségi célkitizéseinek megvaldsitasahoz szikse-
ges folyamatok tervezéseét és miikodtetéset, valamint az ehhez szlkséges eréforrasokat.

Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, kialakitja a feleldsoket, hataskoro-
ket, amelyek a minéség megvaldsulasat és ennek kommunikalasat jelentik. A folyamatok, eljarasok
rendje megtalalhaté az

Jogi megfelelés biztositasa

Cél: Az igazgatas feladata arrol gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien miikodjon. Ennek érdeké-
ben a vezetés biztositja az intézmény hasznal6i szdmara, hogy az intézmény miikddését szabalyozo
jogi dokumentumok (térvények, kiildnb6zé szintii rendeletek, fenntartdi és intézményi szintl belsd sza-
balyzok) hozzaférhetdek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.

3.2.2. A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
A 2007. évi CLII. térvény 4.8. a.) pontja alapjan intézményiinkben a kévetkezé munkakord, beosztasu,
feladat ellatasu, megbizasu kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettek a vagyonnyi-
latkozat-tételre:
o igazgato,
o igazgatohelyettes,
o tagovoda igazgato.
» Azintézményben a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelés személy a mun-
kaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgato.
» A vagyonnyilatkozat-tételekkel kapcsolatos részletes szabalyozast kilon
bels6 szabalyzatban rogzitett.
» A vagyonnyilatkozatokban évé személyes adatok védelme a ,Adatkezelési
Szabalyzatba’ épitett.
» A vagyongyarapodasi vizsgalat alkalmaval sorra keriil6 meghallgatasok sza-
balyai kiilon rogzitettek. A vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzatban.

11
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Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzéseért felelés koteles a kotelezettet irasban fel-
szolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll teljesitse.
(10.§ (1) bek.)

Ha a hatarid6 eredménytelendl telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak
kell szamitani. (10.§ (2.) bek.)

3.2.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok

3.2.3.1. Nevelétestiilet

Az intézmény nevelbtestlletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kereté-
ben pedagogus munkakorben, valamint a felséfoku vegzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetlenul segitémunkakorben foglalkoztatottak k6zossége alkotja.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozoé szerve a nevelétestlilet, amely a kdznevelési
torvenyben és mas jogszabalyban meghatarozott igyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol.
A nevelbtestllet értekezleteit az igazgatd vezeti.
Az intézmény nevelbtestuletének tagjai:

» apedagbgusok;

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval dsszefliggé munkakorok:
> avezetdi munkakorok,
» az bvodapedagogus,
» Gvodapszichologus,
» pedagdgiai asszisztens.

A nevel6testilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen felll sziikség szerint dlése-
zik az alabbiak szerint:
» rendszeres értekezletek
- tanévnyitd értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- nevelési értekezlet (aktualitastol és igénytdl fliggben)
» rendkivili értekezletek: rendkivili nevel6testleti értekezletet kell 6sszehivni, ha
- nevelbtestllet tagjainak kétharmada, illetve ha az intézményvezet6 vagy a vezet(ség ezt
indokoltnak tartja.

A nevelGtestllet értekezletein a részvétel a nevel6testilet minden tagja szamara kotelezo.

A nevel6testllet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
legalabb otven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelétes-
tilet dont

a pedagogiai program elfogadasaral,

az SZMSZ elfogadasaral,

az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
déasardl,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevel6testllet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

sajat mlikodéseérdl,

dontéshozatalanak rendjérdl,

VVYVYYV
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> az atruhazott hataskorokrol.

» azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A nevelétes- » az egyes pedagogusok kilon megbizasanak elosztasa soran,
tilet vélemé- > a helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
nyét ki kell > kulon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
kérni
» A nevel6testilet dontéseit nevelbtestileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem rendelke-

>
>
>

3.2.3.2.

YV VV VVY VYV

A szakmai mun-
kakozosség

dont

A szakmai mun-

zik — nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly el6irja, vagy allasfoglalast igényld
személyi ligyben az érintett kéri.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldonté-
sére a nevelbtestlilet helyett az alkalmazotti koz6sséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti érte-
kezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a nevelbtestileti értekezletre vonat-
koz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Szakmai munkaké6zésségek

Az intézményben folyd nevel6 munka tervezéseét, szervezéseét és ellenérzését szakmai, modszer-
tani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol létrehozott szakmai munkakdzosségek segitik.
A munkak6zOsség vezet6jét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezet6 bizza
meg, a megbizas visszavonasig érvenyes.

A megbizas visszavonasat kezdeményezheti a munkakozosseg, ill. az intézményvezetd.

A munkakodzdsség vezeto felelds a tervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, mddszertani
tamogatas szakszer(iségéért.

A munkakdz6sség-vezeték munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakdzosség munkajarél évente év végén irasban,
negyedévenként széban szamolnak be.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasat lehetdvé teszik a kibOvitett vezet6i értekezletek.

» mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,

> szakterlletén a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,
» azintézmenyi ,versenyek” programjarol.
>

szakter(iletét érintéen — véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai

kakozosség munka eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére.
véleményt nyil-

vanit
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A szakmai mun- » apedagogiai program, tovabbképzeési program elfogadasahoz,
kakozosség » az dvodai segitd eszkdzok, segédletek kivalasztasahoz.
véleményét ki

kell kérni — szak-

teriiletét  érin-

téen

Az intézményben miikddé munkak6zosségek
> Ovoda - iskola munkakozosség
» Szakmai, mddszertani munkakdzosseg
» Kreativ munkakoz0sseg

A szakmai munkakozosségek feladatai:

szakmai, modszertani kerdésekben segitik az intézmény munkajat,

részt vesznek a nevel6 munka belsé fejlesztésében,

egyseges kovetelményrendszer kialakitasa,

palyazatok bonyolitasa,

szervezik az intézményen beluli tovabbképzeést, segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez,
segitik a palyakezdd és az intézménybe ujként érkezé pedagogusok munkajat,

javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakdzosség-vezetd személyére,

segitséget nyljtanak a munkak6zdsség vezetbjének a munkaterv, valamint a munkakdzsség
tevékenységeérdl keszlld elemzések, értékelések elkészitéséhez.

VVVVVYVYYY

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errl tajékoztatnia kell a ne-
veltestlletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetéjét - a neveldtestiilet véleményét kikérve - az intézményve-
zet6 bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetje, feladata ellatasarol a munkaértekezleteken szamol be a nevelétestulet el6tt.

3.2.3.3. Sziiloi szervezet

Az intézmény tag6vodaiban létrehozott szl6i szervezet vezetdibél intézményi szintl Szl6i Szervezet
mukodik.

A szl6i szervezet képviselit az dvodaba felvett gyermekek szilleinek tébb mint dtven szazaléka va-
lasztja meg.

A sziil6i szerve- » sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
zet dont > tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szerve- » azintézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben.
zet véleményt

nyilvanit
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A sziil6i szerve-
zet véleményét
kell kérni

a fakultativ hit- és vallésoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
az SZMSZ elfogadasakor,

az igazgatd megbizasa, megbizas visszavonasa elott,

intézményi munkaterv elfogadasakor.

YV VY

3.3. Az intézmény bels6 kapcsolattartas rendje

3.3.1. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
» az éves munkaterv,
» atagbvodak éves munkaterve,
» arészletes munkakori leirasok.

3.3.2. A vezetdk és ovodak kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Ovodai kéz6sségek:

» igazgatok kozossége,

» nevelbtestilet kozossége,

» szakmai munkakozosségek,

» szUlok kozossege,

» alkalmazotti kozosség.

3.3.3. A kapcsolattartas formai

Vezetok kozossége

» Az igazgaté mindennapos kapcsolatot tart a tagévodakkal személyesen, telefonon vagy e-mailen.

> A vezetdk havonta egyszer vezetdi értekezletet tartanak, illetve rendkivili vezet6i értekezletet, ha
azt valamilyen halaszthatatlan tgy szukségessé teszi.

» A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, dvodai bemutatdk, varosi pedagogiai napok szer-
vezése alkalmabol torténd talélkozésok biztositjak.(Az ellenérzések az éves ellendrzési tervben
meghatarozott id6ben és modon trténnek.)

3.3.3.1. Ertekezletek
Az dvodékban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
> nevelbtestileti,
» munkatarsi,
> szil6i.
Nevelétestiileti
» Rendszeres kibdvitett értekezlet - évente 2x, témajat és idopontjat a munkatervek tartalmazzak.
» Rendkivli neveltestileti értekezlet - 6sszehivhatja az intézményvezetd, vagy a nevelbtestlet,
ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevd is és az intézményvezetd is koteles elére kdzolni az értekezlet témajat. Az értekezletrdl
mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

Munkatarsi
» Azigazgatd, vagy a tagovoda igazgato hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is
az el6z6 feltételek mellett.
» Résztvevok: dvodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak
Célja és feladata
» Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés.
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Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa.

A soron kdvetkezé feladatok megbeszeélése, felel6sok kijelolése.
Munkaszervezeési kérdések megbeszeélése.

A dolgozdk élet-, és munkakortiményeinek megbeszélése.
Tajékoztatas aktualis kerdésekrél.

A dolgozdk vélemeényének, javaslatainak meghallgatasa.
Tlzvédelmi és munkavedelmi oktatas megtartasa.

A szlil6i értekezletet az Sziil6i Szervezet elndkének egyetértésével a tagévoda igazgatok és a
csoportvezetd dvodapedagbégusok hivjak dsszes.

Igény esetén az intézményvezetd is dsszehivhat kibdvitett szil6i értekezletet.

Az értekezletek idépontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét hdrom nappal el6bb a szll6k tudoméasara kell hozni hirdet6tablan,
vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata

YVVVYVYV

A szUl6k pedagogiai ismeretének bovitése.

Az Gvodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.

Tajékoztatas a gyermek fejlédésérdl

EgészségUgyi felvilagosito tevékenység.

Az SZMK vezetbségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkajanak ismerteté-
se, ertékelése.

» Tajekoztatas aktualis kérdésekrdl.

3.3.4. A vezet6k kozotti feladatmegosztas
Az intézményvezet6 felel

VV V VY VVVV VVVVVVYVY

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéseert,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a szUl6i szervezettel valo egylttmikodésert,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlaséért,

az intézmény mUikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben valo dontésért, amelyet jogsza-
baly vagy kollektiv szerzédés nem utal at mas hataskorbe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasaért a koznevelési foglalkoztatasara,
élet- és munkakortiményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kils6 szervek elétti telies képviseletéért azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok ellatasaért,

a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikddé 6vodatitkar munkajanak kdzvetlen iranyitasaért.

A tagintézmény igazgato felel

A tagintézmeny igazgaté tevékenységuket az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A nevelési tertleten kozremikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenll szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
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a gyermekbalesetek megelézéséért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak szervezéséeért,

a nevelGtestlleti értekezletek és az alkalmazotti kozosseg értekezletének eldkészitéséért, veze-
téséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elbkészitéséért,

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szilkséges targyi feltételek biztositasaért,

a helyi szil6i szervezet mikodtetésének segitéséért,

a helyettesi beosztas elkészitéséért.

A részletes feladatokat a munkakori leirds hatarozza meg.

A nevel

Gtestllet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az dvodai munka egészét, valamint az

dvoda valamennyi alkalmazottjat érinté Ugyekben a félévente egy alkalommal dsszehivott, valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.
Az egyes tervezési idGszak feladatait a csoport 6vodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a cso-

porthoz

beosztott dajkaval.

3.3.5. A vezetok és az dvodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolat formai, a sziil6i szervezetre
ruhazott véleményezési jog

>

3.3.6.A

YV VV VY VVYVY

A varosi szil6i szervezettel vald egyuttmiikodés szervezése az igazgatd feladata.
Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyUttmiikodés tartalmat és formajat az éves mun-
katerv és a szuléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sztl6i szer-
vezet miikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.

A szlil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestileti Glés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési
joga van.

Ha a szUli szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvani-
tott, vagy a nevel6testilet hataskorébe tartozd Ugyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon bellli rendkivili nevelbtestlleti értekezlet 6sszehivasaval - az
igazgat6é gondoskodik.

A tagovodai szintii szul6i szervezet vezet6jével a tagovoda igazgato, a csoportszintii
ugyekben a csoport szUl6i szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

Az igazgato a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézmény-
ben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

Az 6vodapedagdgus a csoport szuléi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztat-
ja.

sziilok és dvodai nevelok kapcsolattartasa

Az dvodak vezetésében a szllék képviseletét az 6vodai Sziiléi Szervezet latja el.

A tagévodak Sziiléi Szervezete 1-1 f6t delegal a varosi SzUl6i Szervezetbe.

Az intézmény nyolc dvodajaban kulon-kilon Szuléi Szervezet mikodik. Tagjai maguk kozil el-
nokot és tisztségviseldket valasztanak és képvisel6t a varosi Sztl6i Szervezetbe.

A vélasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az Szuldi
Szervezet elnoke és a tagintézmény igazgatdja felel6s.

A szUlok kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

A sziléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szul6i szervezetek ve-
zetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézményvezetdjéhez.

A szUl6i szervezet vezetOségeét a munkatervben rogzitett idopontban, tanévenként legalabb két-
szer hivja 0ssze az 6vodavezetd, ezen alkalmakkor tajékoztatast ad az intézmény munkajarol
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és feladatairdl, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a szUl6i szervezet véleményét és ja-
vaslatait.

» A sziilék szobeli tajékoztatasi rendje
Az dvodapedagogusok rendszeres szobeli tajékoztatast kotelesek adni a gyermekekrl.
Minden olyan informécid, mely a gyermek elémenetelével kapcsolatosan meghatérozo lehet, illetve
érinti annak intézményben vald tartozkodasat — gyerekek alapvetd személyiségi jogait nem sértve téma
kell, legyen. Amennyiben olyan felmerulé kérdés, probléma Iép fel, melyben a csoportban dolgozd 6vo-
dapedagogus nem tudhat megfeleld informaciot adni, az intézmény vezet6jéhez kell iranyitani a szul6-
ket. Minden olyan Uggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket alapvetd jogaikban érinti, az el6irt protokoll-
nak megfeleléen kell eljarni.
A szbbeli tajekoztatas lehet csoportos €s egyéni. A szlldk csoportos tajékoztatasanak maodja a szUldi
értekezletek.
Az egyéni tajékoztatas az adott sziilével elbre egyeztetett formaban, modon és idében zajlik az évoda-
pedagogusok sajat meglatasa szerint.

> A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje
Az dvodai élet eseményeirl minden hdnapban az intézmény honlapjan programajanlot kapnak a szu-
I6k. Az 6voda faliljsagan, illet6leg a csoportszobak bejaratanal elhelyezett iizend falon elolvashatjak az
éppen aktudlis ajanlatokat, kozelgd eseményeket, feladataikat. Amennyiben sziikséges kilon levélben
sz0litjuk meg a szulOket, illetve nevelGsziloket, gyamokat.

» A sziil6i értekezletek rendje
A csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb kettd, a munkatervben
rogzitett idopontu, sziléi értekezletet tart a tagovoda igazgaté iranyitadsaval, az 6vodapedagdgusok
kozremiikodésével.
Az évnyitd szuli értekezleten k6zos bevezet6t tart az intézményvezetd, ahol szulék érteslinek a neve-
lési év rendjérdl, feladatairol, aktualis helyzetérdl.
Rendkivili szuléi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az dvodapedagogus, a szuldi szervezet
képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkozdsségben felmerlild problémak megoldasara.

> A sziil6i fogadéorak rendje
Az intézményvezetd, illetve az Gvodapedagogusok a nevelési év soran munkaidejikben fogadjék a
szilbket, illetbleg esetenként elére megbeszélt iddpontban azon kivil is.

3.3.7. A szillok és 6vodapedagégusok a nevelémunka osszehangolasara az alabbi esetekben
nyilik lehetéség

Nyilt napokon, jatsz6 délutanokon;

Nyilvanos Unnepélyeken;

Fogadoorakon;

Csaladlatogatasokon;

Szuléi értekezleteken;

Hirdet6n kifliggesztett informacidkon keresztil;

Ovodai rendezvények, vasarok kdzds megszervezése soran:;
Kirandulasok soran.

Az egyéb részletes bontés a helyi munkatervekben talalhato.

VVVVVVVY
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3.3.8. A neveldtestilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével megbi-
zott beszamoltatasa

> Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, ezért mun-
kavégzéstkkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a peda-
gbgusok Uj életpalyarol szol6 torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelémunkat
végz6 pedagogus, a tobbi dolgozd a nevelé munkat kdzvetlenil vagy kdzvetetten segité mas
koznevelési foglalkoztatott. A pedagdgus az dvodai nevelémunka ellatasa soran a gyermek-
kel 6sszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kdzfeladatot ellatdo személy, blintet6jogi védelem
szempontjabdl.

» Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

» Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és k6zosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivét kap.

> Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleménye-
ket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

» A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevdvel, véleméenyezbvel kozolni kell.

> Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorl6ja az adott kérdé-
sekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosseg az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

» A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelésséggel
egy személyben - testileti jogkdr esetén a testlilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont.
A testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevelétestllet dontési jogat nem ruhazhatja at a PP és az SZMSZ elfogadésara vonatkozdan.

A nevelétestiilet atruhazhat feladatokat a szakmai munkakozosségekre.

» A nevelltestilet az 6vodak éves munkatervének elkészitési jogat a vezetdk kozosségére ruhazza
at. A bizottsag a munkaterv elkészitését kovetd 30 napon belul koteles tajékoztatni a nevelbtestule-
tet.

> A nevel6testilet egyéb miikddd szakmai munkakdzdsségeket megbiz atfogd elemzések, értékelé-
sek, beszamolok elfogadasaval. A munkakdzosség az elvégzett munka utan 15 napon belil koteles
tajékoztatni a nevelGtestuletet.

3.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a varos iskolaival.
Kapcsolatot tart a Bolcsodével és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét munkankrol
rendszeresen és meghatarozott médon megkérdezzUik és figyelembe vesszik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképz6 féiskolakkal, tovabbképzést szerve-
206 intézettel, Szakszolgalattal, védénéi szolgalattal.

Az 6vodat a kils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezeté és helyet-
tese képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a tagévoda-vezetd, és a nevel6testiilet is
kapcsolatot tart a killonbdzd tarsintézményekkel.

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, ami kiterjed
» azintézmény mikodésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,
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az intézmeény alapdokumentumainak eléterjesztéseére, elfogadasara,

az intézmeény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékeléseére.

YV VY

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztet targyalason, értekezleten, gyilésen vald részvétel,

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informacio szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai mun-
kajahoz kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkéajanak értékelése

VV VVVVYY

Az altalanos iskola és a tagévoda kapcsolata
» Atagbvoda igazgatok, 6vodapedagdogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolak igazgato-
ival, pedagdgusaival.
» A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyuttmiké-
dés kialakitasa.
» A kapcsolattartd dvodapedagogus személye az évenkénti munkatervben kerll meghatarozésra,
feladatait megbizas alapjan latja el.
Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal
» kolcsonos, vagy egyoldalu meghivassal,
» volt vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

A JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, ami kiterjed

» agyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggé szakvélemény meg-
kéréseére,
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
a gyerekek Szakszolgalatba torténé fejlesztésére, foglalkozasara,
az intézményvezetd, a tagbvoda-vezetd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat
a Szakszolgalattal a vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

YV VYV

Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapcsolata
A sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival dsszefliggd kapcsolattartasra az intézményvezetd,
a gyégypedagogus és a tagdvoda-vezetd jogosult.
Feladatuk
» avizsgalatok kérelme,
» a szakértdi véleménnyel felvett dvodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel kezdeménye-
zése,
» a szakért6i véleményben rogzitett kontroll vizsgélatok hataridé szerinti kérelme,
» agyermek érdekében szlkségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

Kapcsolat a Gyermekjoéléti Kozponttal
» Az 6vodak (Jaszberény varos nyolc tagévodaja) gyermek- és ifjlisagvédelmi felelése folyama-
tos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas heti rendszerességgel
torténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti szolgalatnél. Ezen a napon kdzOsen latogatjak a HH és
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HHH gyermekek csaladjat, a csaladban jelentkez6 miikddési zavarokat ellensulyozzak, a ve-
szélyeztetettséget elidezé okok megoldasara, megszintetésére javaslatot készitenek. Segite-
nek a csaladnak vagy a gyermeknek a kilonbdz0 szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

» A gyermek csaladban torténé nevelkedésének elésegitése, testi-, lelki egészségének biztosita-
sa érdekében tajékoztatjak a sziilét a jogokrol, tamogatasokrdl, ellatasi formakrdl, a fenntarto
onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

» Segitséget nyujtanak a kérelmek elbterjesztéséhez, szlikség esetén kezdeményezik a tamoga-
tas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

> Eszlels-, és jelzérendszerként miikddik az 6vodai intézményben dolgozé valamennyi pedago-
gus - a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés, amely lehetévé teszi a gyermekeket altalaban ve-
szélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd
felismerését.

Kapcsolat a bolcsédével
» A kapcsolattartdo pedagdgus személye az évenkénti munkatervben kerll meghatarozasra, fel-
adatait megbizatésa alapjan latja el.
Szakmai munka kolcsonos megismerése meghivassal.
Szakmai napokon valo részvétel.
Az 6vodaba kerilé gyermekek megismerése
o az 6vodapedagdgus bolcsbdei latogatasaival,
o abolcsddések ovodaba torténd latogatasaval.

Y VYV

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjanak, helyé-
nek biztositasa
» Az egyhazak képviseldivel a tagbvoda vezetdk tartjak a kapcsolatot.
» A tagévodakban, a szll6k igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és vallasokta-
tast szervezhet.
» A hit- és vallasoktatas idopontjat az dvodai foglalkozasoktol elkilonitve, az dvodai életrendet fi-
gyelembe véve kell szervezni.
» Az dvoda biztositja a hit- és vallasoktatashoz szlikséges helyet és targyi feltételeket.

Egyéb intézmények, kozosségek és kapcsolata
» A tagdvoda-vezetdk és 6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a varosi bolcs6de
vezetdjével, dolgozdival, az iskolak igazgatoival, illetve az iskolak nevelGivel.
» Tagbvodanként évente megallapodasban keriil rogzitésre a kapcsolattartas rendje.
» Megaéllapodas alapjan az évodak részt vesznek a Jaszkerilet Kulturalis és Miivészeti K6zhasz-
nu Nonprofit Kft. éves programjanak kidolgozasaban, az 6vodaskor gyermekek részére szer-
vezendd programok dsszeéllitdsanal.

Igazgaté kapcsolatot tart
» Az dnkormanyzat részérél a polgarmesterrel, a kabinettel, a Human Iroda vezetbjével, az 6n-
kormanyzati Bizottsadgokkal, valamint Gnkormanyzati tagokkal;
A polgarmesteri hivatal illetékes vezetbivel, dolgozéival;
A vérosi bolcséde vezetbjével;
A vérosban miikddé mas dvodai intézmények vezetdivel
Az iskolak igazgatdival
Jaszsagi Csaladseqitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetbjével
JNSZ Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye vezetbjével
Az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Jaszberény Campusanak dékanjaval;
A Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kdzponttal.

VVVVVVYY
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A kapcsolattartasba a tagovoda igazgatok is segitséget nyujtanak.

A tagdvoda igazgatok - a lehet6ségekhez képest- Uzemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazzék az
egyuttmikodést.

A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv alap-
jan torténik. A csoportok minden tevekenység szervezésekor elézetesen, irasban értesitik az eseme-
nyekrél az intézményvezettt.

3.5. Belso ellenorzés

Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezéséeért, rendszerének kialakitasaért az intézményvezet6
a felels. (A részletes folyamatszabalyozas megtalalhaté az intézmény Belsé ellenbrzési szabaly-
zataban.)

A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6

» szakmai tevékenységgel 6sszefliggd valamint

» agazdalkodasi, mikodési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézmeényi éves mun-
katerv melléklete.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott moédszerei:
latogatas,

vizsgalat,

helyszini ellenérzés,

beszamoltatas szdban és irasban,

dokumentumok ellenérzése,

adatok bekérése,

vezetli értekezlet, konzultacid.

VVVVVVY

3.5.1. A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje
> Az igazgatd és a tagdvoda igazgato ellendrzési iitemterv alapjan végzik munkajukat. irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzik és értékelik a koznevelési foglalkoztatott munka-
jat, a pedagogiai munka eredményessége és az 6vodak zavartalan mikodése érdekében.
» Az ellenérzési Utemtervet a tagovoda vezetOk és a munkakozosség-vezetdk javaslatai alapjan
az intézményvezet6 kesziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza:
az ellenérzési teriuleteket,
az ellenérzés formajat, modszerét,
az ellenérzés fébb szempontjait,
az ellen6rzott idészak meghatarozasat,
az ellenGrzést vegzok megnevezesét,
az ellendrzés idopontjat,
az ellenérzés tapasztalati értékelésének idépontjat és modjat.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

VVVVVVY

> A belso ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékony-
saganak mérése.

» A belso ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi dolgozd
munkajat értékeljék.

22



Jaszberény Varos Ovodai Intézményének
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2024

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivli ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet:

» atagovoda igazgato

» a szakmai munkak6zosség

» aszlldi szervezet.

Az ellendrzeés kiterjed:
» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédjara,
> minbségére
» amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

3.5.2. Az ellenérzés fajtai
» Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint, az dnértékeléshez kapcsoldddan.
» Spontan, alkalomszer(, a problémék feltardsa, megoldasa érdekében, valamint a napi felké-
sziltség felmérése miatt.
Az ellen6rzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelétestilettel
ismertetni kell.

3.5.3. Az 6vodak belsé ellenérzésre jogosultak

igazgatd (minden dvodaban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

tagovoda igazgato (sajat 6vodajukban, minden tevékenységet jogosultak ellen-
drizni)

munkakozosseg vezetdk (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését ellen-

drizhetik minden dvodaban, felkérésre)

3.5.4. Visszacsatolas az ellendrzésre
» azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,
» vezet6i megbeszéleések kereten belll,
» munkakdzosségi foglalkozasokon,
» nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelbtestlleti értekezleteken.

3.5.5. Az ellenérzés szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagogiai program teljesitése

az intézmény mikodéset meghatarozd szabalyzatok betartasa

a dolgoz6é munkakori leirasanak teljesitése

pedagogiai eredményesség

szakmai, modszertani kultira

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-, szabalyrend-
szerének, tarsakhoz valo viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve az évente elfoga-
dott szempontok alapjan.

VVVVVY

3.5.6. Az ellen6rzés kovetelményei
» Az 6vodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak megfigye-
lése a nyolc kompetencia terilet alapjan.
(Az ellendrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség szamonkérése
érdekében)
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> Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést,
az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hatéridével, mely része az onfej-
lesztési tervnek.

> Az ellenérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevének, elfogulatiannak kell len-
nie.

» Az ellenGrzés eredmenyeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetdnek, irasban
kotelesek beszamolni.

> Atagovodak éves munkatervében évrél-évre ki kell egésziteni az ellendrzési szempontokat,
és azt az éves ellendrzési tervben rogziteni kell.

3.5.7 Kiilso ellendrzés, tanfeliigyelet

Cél: Az intézmény miikddésére vonatkozd kilsé és belsé szabalyozdknak valé megfelelés vizsgalata.
Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak 0sszehasonlitasa, megfeleltetése a valddi mikodés-
nek.
Az intézmény vezetése meghatarozza miikodd folyamatainak ellenrzésével kapcsolatos hataskoroket,
modszereket. Meghatérozza az ellendrzés sorén nyert informaciok felhasznalasanak modjat és az el-
lenGrzést kovetd beavatkozast.
Az ellenrzés kiterjed a nevelébmunkara, az 6voda egész munkajara, a szervezeti kulturara.
Az ellenérzes 1 szinten valosul meg:

- az intézmény.

Az intézmény pedagdgiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmeények

4. Bels6 kapcsolatok, egyuttm(ikodés

5. Az intézmény kils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai prog-
ramban megfogalmazott intézményi céloknak vald megfelelés

4. AZ OVODAK MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kortél a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

4.1. Az 6vodai felvétel rendje

» Az dvodai felvétel jelentkezés Utjan torténik.

> A felvételnél meghatérozé a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam.

» A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kornyezetében (kdrzetében) la-
kik, illetve sziléje dolgozik, rugalmasan biztositva (a térvényi szabalyoknak megfeleléen) a szU-
|6 szamara a szabad 6vodavalasztast.

» Az 6vodai jelentkezés mddjat, a hatéridé el6tt legalabb 30 nappal, nyilvdnossagra hozza a
fenntart.

> A felvételt a tagbvoda-vezetdk, a varosi vezetdvel egyeztetve, annak dontése alapjan bonyolit-
jak. Amennyiben tobb a jelentkezék szama, mint a féréhelyszam, varosi bizottsagot kell |étre-
hozni, amelyben biztositani kell a szulék képviseletét is.
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» Minden jelentkez0 gyermeket nyilvantartasba kell venni
» A szulé gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi elGirasok hatarain beldl.
» A beiratashoz szlkséges:

- a gyermek személyi azonositdja és lakcimkartydja,

- az egyik szulé személyi igazolvanya és lakcimkartyaja.

4.1.1. Csoportok szervezési elvei

> létszamhatarok (minimum 8 6, maximum 25 f6 - a maximalis létszam 20%-kal névelhetd, fenn-
tartoi engedély alapjan),
» csoportszoba féréhelye,
» tartalmi szempontok alapjan: - életkor
- fejlettség
- tagbvodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei
(specialis képzések, felzarkdztatas, tehetséggondozas)
Ovodan belill, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az
nem seérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
A csoportok [étszamkulonbsége 6vodanként csoportokon belil maximum 2-3 6 eltérést mutathat.

4.1.2. Napi nyolcéras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntarto altal biztositott keretek kozott, - a sziilék igénye alapjan- a gyermekek egész napos ellatas-
ban részestulhetnek. Az 6vodak reggel 6 6ratdl délutan 17 6raig fogadjak a gyermekeket.
A reggeli gyulekezés dvodanként egy-egy csoportban torténik, 7 6raig, a délutani idészakban a csokke-
n6 csoportlétszamok miatt 16 6ratdl 17 éraig 6sszevontan mikodhetnek a csoportok.
Az egész napos ellatast nem igényld gyermekek haza menetelével lecsokkent Iétszd&mu csoportokat
o0ssze kell vonni.
Az dsszevonas elvei: - normal csoportlétszamok kialakitasa (minimum 13 f6),

- a nevelés folyamatossaganak megtartasa,

- ciklusonként azonos nevelé alkalmazasa,
A délutani 6sszevonasokrdl mindenkor tajékoztatni kell a sziiloket, és irasbhan jelzést kell adni
arrél, hogy a sziilé melyik csoportban talalja délutan gyermekét.

4.2. Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

> A 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek részére specialis végzettségl Ovodapedago-
gus/pedagdgiai asszisztens/dajka biztositja az ellatast az adott csoportban, a szlilével szoros
egyuttmikodésben.

» Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az dvodaba jaro gyermekek egészségligyi gondozésat az dvo-
da gyermekorvosa, fogorvosa és védéndje latja el, (a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgélat
kézotti megallapodas alapjan).

> Az egészségugyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond feladatait
kulon jogszabaly tartalmazza.)

» Atagoévoda igazgato feladatai az egészségugyi ellatés keretén belll:

- biztositani az egészséglgyi (véddndi) munka feltételeit, (véddndk
szamara az ovodakban,

- gondoskodni a szUl6k tajékoztatasarol kotelezettségukkel kapcso-
latosan,

- szikség szerint el6késziteni a gyermekek véddndi vizsgalatat.
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» A tagbvodak orvosai évente megvizsgaljak az 6voda 0sszes gyermeket, és igazolast adnak az isko-
lai beiratashoz a sziilé szamara.

» A Nemzeti Népegészsegugyi Szolgélat dolgozoi és a véddndk évente tobbszor ellendrzik a gyer-
mekeket az dvodai kdzosségben.

» Alatas-, és hallasellendrzését évente — szakrendelOkben - elvégzik a szakemberek.

4.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak mikodése soran az Nemzeti Népegészséglgyi Szolgalat ltal meghatarozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani!

» Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a szllének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6én belll haza kell vinnie

Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkilonitésérdl, lazanak csillapitasa-
rél, ha szilkséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt alloé gyermek az dvodat, teljes gydgyulasig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az évodaba.

Fert6z0 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkertlése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre.

Az dvodakban csak egészségugyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

Az dvoda konyhajan csak egészséguigyi konyvvel rendelkez6 személyek tartozkodhatnak.

A csoportszobaba a szulék csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt napok, tnne-
pélyek, szul6i értekezlet, stb.).

Az dvodék egész teriletén dohanyozni tilos!

Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

Az dvoda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, (nevelési
id6n tul lehet).

Az dvoda dolgozoi tovabba ugynokok, uzletkotdk, vagy mas személyek az dvoda terlletén keres-
kedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az 6voda altal szervezett vasarok alkalmaval.)
Az dvodak helyiségeiben part, vagy parthoz kétédé tarsadalmi szervezetek nem miikédhet-
nek.

YV V VVV VYVVV VVV V

4.4. Az 6vodak munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasat a tagdvodak Munkaterve tartalmazza, amely évente kertl felil-
vizsgalatra.

4.5. Az évrendje

» Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

> A tagovodak nyari zarva tartasa 6vodanként 4 hét, amely évente kerll egyeztetésre az intéz-
ményvezetével, hogy a szilkséges karbantartasi és felljitasi munkak elvégzésére sor keriilhes-
sen. Az egyes tagévodak zarva tartdsa alatt a varos nyitva tartd6 dvodai fogadjak azokat a
gyermekeket, akiket a szUl6k nem tudnak elhelyezni. A tagévoda igazgatdk a zarva tartas pon-
tos idépontjat legkésdébb, minden év februar 15-ig a sziilék tudomasara adjak, irasban. Megfe-
lelé szamu igény alatt /minimum 25 f6/ a tagdvodak hat héten tul is zarva tarthatnak, ebben az
esetben is biztositott ligyeletes dvoda. Err6l a szllének irasban kell nyilatkozni minden év feb-
ruar 15 - ig.

» Az Unnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszagos és helyi rendelkezé-
sek figyelembe vétele mellett- hét nappal el6bb kell a szllbket értesiteni.
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> A nevelés nélkiilli munkanapok igénybevételének idépontjardl az 6vodak irasban kikérik a
szulék vélemenyét. A konkrét idépontrol hét nappal el6bb tajékoztatni kell a szlldket. (Az igé-
nyelhet6 6t napbol, harom napot arra az id6szakra kell tervezni, amikor az tnnepek elétt, illetve
utan csokkent létszammal (zemelnek az 6vodak. Pl.: az iskolai téli-, 6szi-, tavaszi sziinet.) A
zarva tartas alatt a sz(ilék igénye alapjan, tgyeletet kell szervezni. (15 jogos igény esetében a
helyi 6vodaban, kevesebb igény esetén dsszevontan varosi szinten, az igénylé 6voda dolgozo-
inak Ugyeletével.) Az adott év Ugyeletes 6vodaja, a mindenkori éves Munkatervben keril meg-
hatarozasra.

» Az dsszevont csoportok miikodésének szempontja, hogy a csoportok Iétszama nem haladhatja
meg a normativaban meghatarozott keret also, illetve felsé hatarat.

4.6. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben gyermekvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatokat.
Tanév kezdéskor a szUldk irdsban kapnak tajékoztatést - tagbvodanként- a gyermek-és ifjusédgvédelmi
felel6s személyérdl, valamint arrdl, hogy mely idépontokban hol kereshet6 fel.

» A tagévodak hirdetd tablajan a szuldk altal jol lathatd helyen kerll kdzzétételre a gyermekvé-
delmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefonszama (Jaszsagi Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat, JNSZ Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye).

4.7. Tajékoztatas a pedagdgiai programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrol

A tagdvoda igazgatdk irodajaban kell elhelyezni — az igazgatd altal hitelesitett mésolati példanyban:
» azintézmény pedagdgiai programjat,
» azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
» az 6voda hazirendjét.

Ezt a szUl6k a tagbvoda igazgatotol elézetes egyeztetés utan elkérhetik.

» A szllok az intézményvezet6tdl vagy a tagovoda-vezetdtdl kerhetnek szdbeli tajékoztatast a
dokumentumokrél. Erre @ minden évben meghatarozott fogadddran van modjuk. Egyébként a
szillével torténd elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

» Az dvoda hirdetétablajan kozoini kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

» Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési forméja az intézmény honlapja: www.
jaszberenyiovik.hu

» Az dvodai beiratdsok el6tt a szilék tajékoztatasara a tagévoda-vezetd intézkedése szerint
szervezett formaban is sor kerilhet.

4.8. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

Kiilén engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a gyer-
mek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
» agyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és az dvodapedagogusnak felligyeletre at-
adasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz szikséges,
» agyermek tdvozasakor a gyermek 6vodapedagogustdl valo atvételéhez, atoltozteteséhez, va-
lamint tavozashoz szikséges.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
» agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitva-
tartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
» valamint minden mas személy.
A kUlon engedélyt a tagdvoda igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgoz6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a benntartézkodasra engedélyt kérni
» aszllének, a gondviselének a tagbvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor;
» ameghivottaknak a tagdvoda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkez6k
szerint torténhet
» A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetbvel tor-
tént egyeztetés szerint torténik.

» Atagovodaba érkezd személyt az 6t fogadd alkalmazott az irodaba kiséri, ahol a belépni kiva-
nd személy a szilkséges engedélyt intézheti. llyen esetben a személy felett folyamatos felligye-
letet kell gyakorolni.

» Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat kiilsés személyek (kivéve a szll6k) részére a
tagbvoda-vezetd — az intézményvezetivel tortént, elézetes egyeztetes utan — engedélyezi.

4.9. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités
rendje

» A varosi igazgato heti munkaideje 40 éra.

» Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem igényld kizérélagos hatasko-
rében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozd tgyek kivételével - teljes felelésséggel az intéz-
mény igazgatohelyettese latja el, akinek székhelye 5100 Jaszberény, Bajcsy Zs. u. 10.

> A helyettesitéssel megbizott igazgatdhelyettes az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorkeént fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsul a legalabb kéthe-
tes, folyamatos tavollét.

» Az igazgatod és a helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezeték munkakozosségének ja-
vaslata alapjan megbizott tagévoda igazgat latja el a feladatokat, vagy a legmagasabb szolga-
|ati idével rendelkezé tagbvoda igazgato.

> A tagévoda igazgatok helyettesitését az adott dvodaban a tagovoda igazgaté altal, irdsban
megbizott 6vodapedagogusok latjak el. A vezetOk és megbizottjaik ellentétes miiszakban dol-
goznak.

» A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

» A tagdvoda igazgat6 és helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén, dvodan belil a legmaga-
sabb szolgalati idével rendelkez0 pedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore az in-
tézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igényld tgyekre terjed ki.

» Atagovoda igazgatok heti munkaideje 40 6ra, melybdl

o a helyettes kitelezé draszama heti 20 6ra
> a tagovoda igazgatok kotelez6 oraszama
o 50 f6 gyermek alatt heti 26 ¢ra
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o 50— 199 f6 gyermek kbzétt  heti 24 éra
o 200 — 499 f6 gyermek kbzdtt heti 22 bra

» Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, melybdl az dvodapedagogusok heti 32 drat,
a pedagogiai asszisztens heti 35 orat koteles gyermekcsoportban eltolteni, valamint heti harom
éraban koételes az intézményben felkészlini a kdvetkezd napi feladatokra és ellatni az admi-
nisztracios feladatokat.

» Az ettdl eltér kedvezményeket az egyéni munkakori leiras tartalmazza.

4.10. Intézményi 6vo, védo elbirasok
» Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségik
megOrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a

szukséges intézkedéseket megtegye.

» Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és T(izvédelmi Szabalyzatot, va-
lamint t{iz esetén el6irt utasitdsokat, a menekulés utjat.

4.10.1. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
» A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori érvényes jog-
szabalyban elbirtak szerint.

4.10.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6v6, védo eldirasok

> A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd koteles-
sége a foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhatd magatartasformakra a
figyelmet felhivni. Az dvodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval: kiran-
duldsok, uszodai, jeégpalyas és egyéb kllon szervezett tevékenysegek elbtt — fel kell hivni a figyel-
met az eszkozOk helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre-. Az is-
mertetés a gyermekek életkoranak megfelel szintl kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tar-
talmat, idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban kell dokumentalni.

» Az intézmény Gsszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt észlelt azt
megszlntesse, vagy a megsztintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély elhari-
tasarol

» Tetbcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfelel6 allapotanak folyamatos figyelemmel vald kdvetése, a
szilkséges javitas azonnali megszervezése.

Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetbleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és tl6helyek
biztositasa.

Lépcsk csuszas mentességének biztositasa, tapado szegéllyel.

Koves-, melegpadlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem tartozkodnak ott.
Sporteszkozok stabilitdsanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védédugdval.

A vegyszerek, tisztitdszerek - gyermekek el6l elzarva torténd- tarolésa.

Az audiovizudlis eszkdzok hasznélata felnbttek felligyelete mellett.

Az épulet ajtéinak biztonsagos zarasa.

VVVVVVY 'V

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felnéttek felliigyeletérdl
> Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.
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» Figyelem felhivas az udvaron talalhaté tuskés cserjek agaira (bogydk, egyéb termések fogyaszta-
sanak veszélyeire, ...).

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

» A hegyoldalon torténd kozlekedésre.

» Alapvet6 kozlekedési szabalyokra.

» Vizparton a viz veszélyére.

» A noOvények és az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az 6voné teenddinek sorrendisége
» Elsésegélynyuijtas, sériilt ellatasa.

» Orvoshoz szallitas, illetve menté értesitése (szlkség szerint) az dvond altal.

» Szllf értesitése.

> Baleseti jegyz6konyv készitése. (www. om.hu/baleset) veboldalon.

4.11. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az dvoda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté ese-
ményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvodaba jard gyermekeknek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsul kilonosen:

» atermészeti katasztréfa

> atiz

» arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az 6voda épiuletét vagy a benne tartézkodo szemé-
lyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt azonnal kozalni
az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

A tagovoda-vezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és az intézményvezetd, majd a fenntartd értesité-
sérol.
Rendkivili esemény esetén a tagovoda-vezetd intézkedhet. Akadéalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkivuli eseményrdl értesiteni kell:

» afenntart6t

» 1z esetén a tiizoltdsagot

» robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget (107)

» személyi sérilés esetén a mentbket.

A lehet6 legrovidebb idon belll értesiteni kell a tényrdl az éplletben 1évd valamennyi személyt, majd ezt
kdvetden torténik meg a gyermekek mentése az dvodabol a tagbvodakban talalhatd ,Tlzriadd terv”
mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelés kdzremikodik az dvoda elhagyasanak lebonyolitasa-
ban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek csoportvezetd dvodapedagogusai
a felelGsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell Ggyelni:
» az éplletbdl minden gyermek tavozzon (pl. mosdoébdl is, stb.)
» akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
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» utoljara az dvodapedagogusok és dajkék tdvozzanak, meggy6zédve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket
» agyulekez6helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kidritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol

a kdzmivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyujtas megszervezéserol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek fogadasardl (rendérség, tlizoltdsag, tlizszeré-
szek,)

VVVVY

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

» arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

» aveszélyeztetett épilet jellemz6irdl. Helyszinrajzardl,

» akozmiivezetékek helyérdl

» az éplletben tartdzkodok letszamardl, életkoraral,

» az épllet kiuritésérdl.

A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt tars- tagovodakban kell megoldani a sziil6k értesi-
téséig.

Zengd Ovoda, Kiss Emé Gt - Kdzponti Ovoda, Bajcsy u.
Siin Samuel Ovoda, Lajosmizse utca - Zengd Ovoda, Kiss Emé ut
Firkész Ovoda, Kossuth ut - Gézenguiz Ovoda, Martirok u.
Gézenguz Ovoda, Martirok Gt - Firkész Ovoda, Kossuth u.
Kozponti Ovoda, Bajcsy u. - Firkész Ovoda, Kossuth ut
Szivarvany Ovoda, Szent Istvan korit - Kézponti Ovoda, Bajcsy u.
Hétszinvirag Ovoda, Portelek - Kézponti Ovoda, Bajcsy u.

4.12. A munkaidé beosztasa, és a helyettesités rendje

>
>
>

Az intézményben a hivatalos munkarendet a tagdvodak éves munkaterve tartalmazza
Az dvodak 5 napos (hétf6tél-péntekig) munkarenddel izemelnek.
Nyitva tartas; 6 - 17 6raig, IépcsOzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik. A dajkak a
délutani takaritast 17 6ratdl 17,30-ig végzik. A létszamok alakulasatol fliggéen 6sszevont csoportok
mkodnek reggel és délutan.
A gyermekek napirendje a tagovodak csoportnapldiba keril rogzitésre.
Az dvodapedagogusok tavollétei, programjai esetén a 40 oras id6keretbe beszamit a:
- tovabbképzéseken vald részvétel,
- fogaddora,
- szil6i értekezlet,
- szil6 — gyermek — dvoda (intézmény) kdzds programjai,
- hivatalos kikildetés,
- gyermekek kisérése,
- taborok,
- tanulmanyi kirandulasok,
- testvérvarosi kapcsolatok apolasa.

A dolgoz6 munkakezdés elétt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkuli munkanapokon a tevé-
kenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
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A munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni a tagovoda vezetéjének, vagy helyettesének, hogy a
helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgoz6 az igazgatotol kérhet
engedelyt, a tavolmaradasra legalabb 1 nappal el6bb.

A hianyz6 6vodapedagdgus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesitd nevel biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

4.13. Az intézmény fogaddnapjai

» Az intézmény éves munkatervében kerill meghatarozasra a szilék és egyéb érdeklédék foga-
dasanak idépontja.
» Az id6pontot az 6vodak hazirendje is tartalmazza.

4.14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

» Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszléval (nemzeti és unios) kell ellatni.

» Az 6vodak |étesitményeit és helyiségeit az dvoda nyitva tartasa alatt lehet hasznaini.

» Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a
helyiséget kialakitottak.

» Az intézmény sajat bevételeinek ndvelés érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellata-

sat — szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idén tul, eseti szerz6déskotéssel, bérbe adhat-

ja.

A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz a varosi vezetd elézetes engedélye

szilkséges.

> A bérbeadas szabélyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének sza-
balyzata tartalmazza.

A\

4.14.1. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
» Rekldmhordozd csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el.
» Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszé-
lyeztet.
> Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara osztonozne.

4.15. Az ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok

Az intézményben ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatasok:

az dvodai foglalkozasok,

szilkség esetén a logopédiai szolgaltatasok (JINSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberé-
nyi Tagintézménye),

dyslexia - megel6z6 foglalkozas,

sajatos nevelési igényl gyermekeknek felzarkoztaté foglalkozas,

a gyermekek rendszeres egészségugyi felligyelete,

a hit- és vallasoktatas,

az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznélata.

VVVVYVY VY

4.16. Kulfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény
A nem magyar allampolgar kiskoru akkor valik dvodai ellatasra jogosultta, ha:
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» menedékjogot kérd, meneklt, menedékes a szabad mozgés és tartézkodas jogat Magyaror-
szagon gyakorolja,

» bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag tertletén valo tartdzkodasra jogo-
sitd engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott feltételek-
nek, az dvodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal, azonos feltételek-
kel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhato, ha a szUl§ és a gyermek harom hdnapot meghaladé tartozkodasra jogosito
engedéllyel rendelkezik és a szl keres6tevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett hazastar-
sa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felelds miniszter meghivolevelével rendelkezik, a meg-
hivolevélben meghatérozott ellatast a magyar allampolgarokkal azonos feltételek szerint veheti igénybe.
Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya ala - ha nem-
zetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az 6vodai ellatasért, tovabba a pe-
dagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juté folyd kiadasok egy tanuléra jutd hanyadat. A dij a
fenntart6 altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthetd vagy elengedhetd.

A gyermek attol a naptdl latogathatja az dvodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel rendelkezik.

5. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

5.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi nevelési program el6ir.

5.1.1. Altalanos feladatok

Az bvodai nevelés feladata az 6vodaskord gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen be-
|Gl:

— az egészséges életmdd alakitasa,

— az érzelmi, az erkdlcsi és a kdoz0sség nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

5.1.2. Az 6vodai élet, tevékenységi formai - hit- és vallasoktatas
> Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, mintazas, festés,
kézi munka, mozgas, kiilsd vilag tevékeny megismerése, munka jellegii feladatok, tevékeny-
séegben megvaldsuld tanulas.
» Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely az dvodai
nevelés orszagos alapprogramjara épl.
> A tagdvoda vezetdk a nevelbtestilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési mdodszereket dolgoznak
ki.
» A tagovoda-vezetdk, e dokumentumok alapjan készitik el a helyi dvodak éves pedagdgiai munka-
tervét.
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Az 6vodapedagdgusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- onalléan szervezik a csoport fejlesztd
tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzak az adott csoportra
vonatkozo tartalmi és szervezési feladatokat.)

A tagovoda-vezetdk az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az dvodapedagogusok ta-
pasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatarozzak meg a kovetkezd év feladatait,
egyeztetve az intézményvezetdvel.

Az 6vodak meghatarozott idében (reggel 7-8 ora kozott, illetve 16-17 dra kdzott) helyet biztositanak
az igényl6k szamara a hitélettel torténé ismerkedésre.

Az intézmény pedagdgiai programjardl a tagdvodak nevelési gyakorlatarél az érdekl6dék minden
hé elsé hétféjén, délutan 16 6ratdl kaphatnak tajékoztatast az adott tagévodékban a tagbvoda veze-
tOJetoI illetve az mtezmeny vezetdjetol (Jb Bajcsy Zs. u.10.), elbzetes egyeztetés utan.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

6.1. Hagyomanyok

» A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, novelése.
» A hagyomanyéapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a tagévodak valamennyi dolgozdjanak
feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei

» Unnepségek, rendezvények
» Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

» azintézménybe jaré gyermekeket,
» adolgozdkat és
» aszuloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben

» jelkép hasznalataval
> gyermekek feIn6ttek Unnepi viseletével

Iy

A gyermekko6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok

K6zos megemlékezések név-, illetve sziletésnapokrol.

Ovodai innepélyek, rendezvények megtartasa.

Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartoz6 szokasok, népi kézmdives technikak bemu-
tatasa, megtanitasa.

Tanulmanyi kirandulasok és egyeb latogatasok szervezése.

Vérosi sportrendezvények szervezése.

Bab, szinjatszo kor-, gitar eléadasok szervezése.

VVV VVYVY

A részletes kidolgozast és id0pontokat az 6vodak helyi munkaterve, illetve az intézményi éves munka-
terv tartalmazza.

Unnepek
» Az 6vodak épiletéet az allami és a nemzeti innepet megel6z6 negyedik munkanapon fel kell diszite-

ni.
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» A csoportszobékat a gyermekek altal készitett papir nemzeti zaszlokkal kell disziteni.

» Az Unnepet megel6z6 utolsd6 munkanapon az dvodai tevékenység keretében, jatékos formaban az
dvodapedagogusnak meg kell emlékeznie az Unneprdl.

» A gyermekek részére az Unnephez kapcsolddd dalokat, verseket kell tanitani.

A tagovodat jelképez6 logo megjelenitésének formai:
» polon,
» sapkan,
» zaszlon,
> leveleken,
» meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kdzos 6vodai Unnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk.

A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérél is

Alapelv, hogy az dvodai Unnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagainoz
igazodjanak!

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi készulédésben, Unneplésben részt venni. Az 6voda
Unnepein, rendezvényein az dvodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz ill§ 6ltdzetben jelenje-
nek meg.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

A nevelési évet nyitd ertekezlet: minden év szeptember 15-ig,

A nevelési évet zaro értekezleteket, tagovodanként, minden év junius 10-ig,
Szakmai napok, tovabbképzések

Hé&zi bemutatok

A tavozé dolgozdk, nyugdijba mendk blcsuztatasa

K6zds karacsonyi Unnep

Intézményi pedagdgusnap a nyugdijasokkal

Egyéb Unnepek, hagyomanyok a tagbvodak hagyomanyai szerint.

VVVVVVYY

Lobogézas

» A 2000. évi XXXVIII. tv. mddositott 1995. évi LXXVIII. tv., valamint a végrehajtasa targyaban
2000. VII. 20-an hatalyba Iépett 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt
allanddan kitlizve kell tartani.”
A kormanyrendelet a kdzépiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépliletek szamara a
megfelelé méretli zaszId kitlizését, illetve a fellobogbzas szabalyait.

» A zaszl6 allaganak (minbsége, tisztasaga, stb.) megtartasardl a tagévoda-vezetd gondoskodik.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

7.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejotte
» Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott

ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

35




>

>

Jaszberény Varos Ovodai Intézményének
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2024

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivil es feladatra,
hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

» A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzGdésben, vagy kinevezési ok-

iratban kell rogziteni.

» A minéseégi, vagy tobbletmunkat végz0 dolgozdk jutalomban részesitheték a Teljesitményerté-

kelési rendszer alapjan.

A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Jutalmazas feltétele

> folyamatos, eredményes nevelémunka,

> akozos célok megvaldsitasaban vald aktiv részvétel,
» tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

> hatékony onképzés,

> tapasztalatok hatékony atadésa.

Kitlintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az intézmenyért és a kozosségért,

megbizasok onként vallalasa és azok felelésségteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaiddn tuli tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra tudomanyos
elékészilet,

részvétel az dvodak- és a varos oktatassal kapcsolatos programjaiban,

aktiv kdzéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eléadasok megtartasa,

munkakozossegben feladatvallalés és szinvonalas munkavégzés,

a nevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa, ered-
ményességének gyakorlati bizonyitasa).

VVVVVVY VVVVY

7.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok meg-

>

>

orzese

A munkavégzeés teljesitése az intézményvezet altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben Iév
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakare betolté-
sével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy mas sze-
melyre hatranyos —kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a tagbvoda-vezetd utasi-
tasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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» Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

» dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasaéra jutott hivatali titkot mindaddig meg®drizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

7.3.Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi sza-
balyok betartdsa mellett kell elésegitenitk.

A televizio, radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsdul.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irasokat:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményveze-
t0 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvéarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konk-
rét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonat-
kozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat-
tevé hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt meg-
ismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tar-
talmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

» KUlfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd en-
gedélyével adhato.

7.4. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a tagbvoda igazgatokkal egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkivlli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult.

A dolgozdk (6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, dajka) éves rendes szabadsaganak mértéke 50
munkanap, melybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet a torvényi eldirasoknak meg-
feleléen. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tagdvoda-vezeték
és dvoda titkar nyilvantartasaért az intézményvezeté felel.

7.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akik kiegészitd képzett-
ségukkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
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A tovabbképzeés szabalyai:
» Mindenki koteles irdsban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzéserdl, akar tovabb-
képzésrél van szo.
> FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.
» Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios idépontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mertékét a rendelkezésre allé 0sszeg, a tovabbképzési
dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell fellilvizsgalni. A részletes szabalyozast a Tovabbkép-
zési terv és az éves Beiskoldzasi terv tartalmazza.

7.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozénak alkalmazésa utan a munkaba jaras kortilményeiben valtozas allt be, azt az intézmény-
vezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakorlkkel 0sszefliggb — Portelek- feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére
az intézmeény bérletet biztosit.

A jogosultsagot évente kell fellil vizsgalni.

7.7. Egyéb szabalyok
> Telefonhasznalat

» A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kore évente kertl felllvizsgéalatra.

» (A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijeldlt helyen nyilik lehetéség. Tilos a csoport-
ban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kdzétt tartézkodik a dolgozo.)

» Az intézményben lévd telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A fel-
hasznalas tényét-, idépontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a térités
pontositasat segiti.

» Az ellenérzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

» Az ellenérzésért felelések: tagovoda-vezetdk.

» Informatikai eszk6z6k hasznalata: fénymasolas, nyomtatas, szamitogép
hasznalat, stb.
» Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa, nyomtatasa, szami-
togép hasznélata téritésmentesen torténik.
» Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni. Az informatikai eszk6zok hasznalati rendjét tag-
dvodanként a tagovoda vezetd szabalyozza és ellendrzi.
o Internet hasznalata
» Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos Ugyek intézésére, és a kotelez6 drasza-
mon tul hasznalhaté az internet. (PI. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letltésé-
re, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasa-
ra, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letoltése nem engedélyezett.
» Dokumentumok kiadasanak szabalyai
» Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézmény-
vezetd engedélyével torténhet.
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7.8. Sajat gépkocsi hasznalat
» A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat az elszamolési rendszerét a minden-
kor érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakita-
ni.
» Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezetd el6zetes en-
gedélyével lehet igénybe venni.
» A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyzat tartalmazza, melyet évente fellil kell vizsgalni.
A szabalyzatnak tartalmazza a:
» sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak korét
» asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértékét,
» az éves kilométer keret nagysagat.

7.9. Kartéritési kotelezettség

» A munkavallalo a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

» Széndékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

» A munkavallalé vétkességére tekintet nélkll a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgalta-
tasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznél, vagy kezel, és azokat jegyzeék vagy
elismervény alapjan vett at.

» A tagovoda igazgatd e nélkil is terheli felelésség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy te-
kintetében.

» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyuttesen okoztak, vétkességuk, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

7.10. Anyagi felel6sség
» Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaméan beko-
vetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelez0 feladatellatas kozben kovet-
kezett be.
» A dolgozé a szokasos szemelyi hasznélati targyakat meghaladd mértéki- és értékl hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd, vagy tagbvoda-vezetd engedélyével hozhat be munkahe-
lyére, illetve vihet ki onnan. (PI. szamitdgép, projektor, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasz-
nalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

7.11. Fegyelmi felelésségre vonas

Fegyelmi vétséget kdovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &lléval szemben kiszabhaté
fegyelmi buntetések:

a)  megrovas,

b)  a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb hisz sza-
zalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysévon belil,

c)  vezetbi megbizas visszavonasa,
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d)  elbocsatas.

A felelésségre vonas mértéke az elkovetett mulasztads nagysagatol és az addigi munkavégzés minsé-
gétdl is fugg.

7.12. Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa

Kiadmanyozasi jog
» Az intézményhez kapcsoldédd kiadmanyozasi jog az intézmény vezetbjét illeti meg. Az intéz-
ményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az dnkormany-
zatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az gy akér kételezd rendelet, utalés jellegd, akar
egyedi megkeresés alapjan torténik.
» Az intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen belli iranyi-
tasi, ellenérzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodd jogositvanyra vonatkozik.

Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetje gyakorolja, helyettesitése esetén az altalanos helyettes.

Alairasi jog
Intézményvezetd
» Alairasi joga van az dvodavezet6nek, tavollétében az altalanos helyettesnek.

Tagévoda

» A tagovoda igazgatojanak alairasi joga van, a sajat szakmai teriletét érintéen, a tanlgyigazga-
tast, a pedagdgiai dokumentacio hitelesitését illetéen.

> Ugyviteli teriileten: a tagdvodat érintd ligyekben, gyermeklétszam jelentése.

» (Gazdalkodasi terlleten: szamlak igazolasa, ellatméany elszamolésa, elvégzett munkak igazola-
sa, a gyermekek étkezési kedvezmenyével kapcsolatos hatarozatok hozatala, az étkezési ked-
vezményben részesulé gyermekek ebédlemondasanak havonkénti jelentése, ebéd befizetések
osszesitdje, heti ebéd lemondasok, jelenléti iv, tavolmaradas és tulorajelentés, beteglapok,
energiajelentés, dologi koltségek kiadasi 6sszegének igénylése, belizemelési megrendelék, és
telefonhasznélat igazolasa, terembérleti szerzédés megkotése.

Ovodatitkarnak
» Az 6vodatitkarnak alairasi joga van a postai kildemények atvételekor.

7.13. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

» Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott, cégszeri-
en alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast je-
lent.

» Az intézmény cégbélyegz0 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

» Az intézmény hosszu bélyegzéjének hasznalatara jogosult

* az igazgatd és
* az igazgatohelyettes

» Tagoévoda kor- és hosszu bélyegzéjének hasznalatéra jogosult a tagbvoda igazgatoja. Azon
témakorokben hasznalhatja, melyek esetében alairasi joga van.

» Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
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» A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

» A nyilvantartas vezetéséért felelés: az intézmény 6vodatitkara.

> Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzék megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérél, ki-
adasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarél az dvodatitkar gon-
doskodik, illetve a bélyegz0 elvesztése esetén az elirasoknak megfeleléen jér el.

7. 14. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belul kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval dsszefiliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa —
a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgaté feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Osztaly kiilon Ugyrendben meghatarozott modon végezi.
A gazdalkodas vitelét el6segitd bels6 szabalyzatok:

» pénzkezelési szabalyzat,

> felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata.

7.15. A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellendrzés

» Az intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és sajatossa-
gokra tekintettel kialakitotta, mikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét. A FEUVE rendszer tar-
talmazza mindazon elveket, eljarasokat, és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény
érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val6
szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelmenyeit.

7.16. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus Uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézmény-
vezet( alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlkseges. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy kilén e célra létreho-
zott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy (az évodatitkar) férhet hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
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Az intézményben hasznalatos digitalis csoportnaplé elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus napléba az adatokat digitélis uton viszik be az intézmény 6vodapedagogusai.

Heti gyakorisaggal ki kell nyomtatni az dvodapedagdgusok altal tervezett foglalkozasokat, egyéni fejlesz-
téseket, azokat datum szerint sorba rendezve.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott hénapban megtartott drak, tulorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének ala kell irmnia, az intéz-
meny korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermek fejlédésének év végi eredményeit.

7.17. Vagyonvédelem

> Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az in-
tézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

» Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok,
szertarak bezarasa az 6vodapedagdgusok, illetve a technikai dolgozdk feladata.

» Az épllet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves munkaterv-
ben meghatarozott személyek felelnek, tagévodanként kiilon szabalyozva.

7.18. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos! (lde
értve az 6vodak udvarat, a fGbejarat el6tti 30 méter sugaru teriletrészt és az dvoda parkolojat is.)

A nemdohanyzdk védelmérdl szolé! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohany-
zas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

1 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzatot véleményezte az intézmény nevelbtestiilete és Sziiléi Szerveze-
te.

A hatélybalépés napja a szervezeti és milkddési szabalyzat jovahagyasanak napja.
Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba lépés
napja a felterjesztéstdl szamitott 31. nap, illet6leg, ha a felterjesztésrél a képviselstestiilet dont- a felter-
jesztést kdvetd 30. nap utani elsd képviseldtestiileti tilés napja.
A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi valtozasoknak megfelels-
en torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek csatolasra a fenti szaba-
lyok alapjan.

ZARADEK
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete megtéargyalta és elfogadta. Ezt a
tényt a vezetbk munkakdzosségének képviselSje, valamint kettd valasztott jegyzokényv hitelesité al-

irasaval tantsitja.

Ranel Dt ol

munkakézdsség képviseldje

@@D oer gm@/éo_ Do, LAY

okonyv h|te|e5| jegyz6kdnyv hitelesitd
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Nyilatkozat
Jaszberény Varos Ovodai Intézményének Sziiléi Szervezete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz
el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Jaszberény, 2023. december 04.

a Sziil6i Munkakozosség elncke

Jaszberény, 2023. december 04..

(Beszteri Eva)
S igazgato
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) ) 2. sz. melléklet
A S;ABALYTALANSAGOK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az allamhaztartas mikodesi rendjérdl szolo 217/1998.(XI1.30.) sz. Korm. rendelet 145/A. §. (5). bekezdése
alapjan, a Jaszberény Varos Ovodai Intézménye megalkotja a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

. Altalanos alapelvek

1. A szabalytalansag
A szabalytalansag, valamely |étez6 szabalytol:

—  jogszabalyi rendelkezéstdl,
— helyi rendelettél,

- egyéb belsé szabalyzattol vald eltérést, az elvardsok be nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartdsa adddhat:

- nem megfeleld cselekménybdl,
— mulasztasbol,
- hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsul az, amely mértéke alapjan:
- a buntet6-,
— szabalysértési,
— kartéritési, illetve
- fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

2. A szabalytalansagok kezelési rendje rogzitésének célja:

A kezelési rend meghatarozasanak célja: a szabalytalansagok (ujboli) eléfordulasanak megel6zése.

A megel6zés érdekében a FEUVE rendszerbe olyan ellen6rzési pontokat kell beépiteni, hogy a szabaly-
talansag eléfordulasa, illetve ismételt felmerilése kivédhetd legyen.

Az els szintli pénzlgyi iranyitasi és kontroll rendszer hatékonyséagaval kell a szabalytalansagok beké-
vetkezését elkerdilni.

Il. A nagyobb kockazatot rejté feladatok kiemelt kezelése a szabalytalansagok megel6zése érdekeé-
ben

2. A nagyobb kockazatot rejté feladatok
— a tervezési folyamatok,
- az illegalis pénziigyi cselekmények lehetdségét rejtd folyamatok,
- az intézményben nagy kockazatot rejt6 folyamatnak mindsitett teriilet,
- a pénzligyi tranzakciok teriiletén nagy kockazatot rejtd feladatnak mindsitett folyamtok,

2.1. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a tervezési folyamatok soran
e A tapasztalatok alapjan meg kell keresni azokat a terilleteket, ahol kildngsen kényes tételek
fordulnak elé (nagyobb mennyiségli készpénz és készletmozgas).
e  Gondoskodni kell a nagy 6sszeg(i kiadassal jaré terliletek fokozott ellendrzésérdl (fejlesztések).
o Biztositani kell a szabalyozottsag aktualizalasat.
e  AKklsé ellenbrzések észrevételeinek figyelembevétele.

46



Jaszberény Varos Ovodai Intézményének
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2024

2.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények lehetéségét rejtdé folyamatok esetében a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje.

o Meg kell hatérozni egy olyan belsé rendet, amely megelézi az illegalis pénzlgyi cselekménye-
ket.

e Azintézmény dolgozdi szamara legyen ismert, hogy illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja ese-
tén, melyek a bejelentés és a kivizsgalas szabalyai.

e  Fel kell mérni az illegélis pénzligyi cselekmények el6fordulasi tipusait, terileteit, esetleg sze-
mélyhez valo kéthetségét.

2.3. Az intézményben nagy kockazatok rejté folyamatnak mindsitett teriiletek esetében alkalmazandé
eljaras rend.
e Rendszeresen at kell tekinteni a belsé szabalyozottsagot, és az ott szabalyozott folyamatokat.
e Vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok koz6tti 6sszhangot. Eltérés esetén
gondoskodni kell a szabalyzatok modositasardl.

2.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett teriile-
tek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje:
e Avalddisag és a hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok teljes végigkisérése tortén-
jen meg.
e  Akiemelt pénzlgyi tranzakciok:
o személyi juttatdsok kore, /kdtelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok/
o a készletbeszerzések kore /dontés-elokészités, megrendelés, szakmai teljesitésigazo-
|as ellenjegyzések/
o a felnalmozasi kiadasok /d6ntés-elékészités, ajanlatok kérése, kotelezettségvallalas,
nyilvantartasba vétel/

lll. A vezetd értékelési feladatai a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében

Az intézmény vezetdje a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy alkalom-
mal értékeli az egyes miikddési folyamatokat.

Az értékelés szempontjai:

mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,
megfeleld litem(i-e a FEUVE fejlesztés,
megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési pontok,
kellé figyelemmel betartjak-e a FEUVE-t.

IV. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén
Ha a miikddés barmely terlletén szabalytalansag mertl fel:
> a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezets-
> J:zn ?:t,ézményvezeté, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles errél a fel-
Ugyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.
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V. A hiintetd, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi eljarasok
A biintetéeljaras

A Binteté Torvénykdnyvrdl szolo 1978. évi IV. tv. 10. §. (1). bekezdése szerint blincselekmény az a
szandékosan vagy gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre
a torvény, blntetés kiszabasat rendeli.

A bintet6eljarasrol sz6l6 1998. évi XIX.tv. 6. §. (1). bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyész-
nek és a nyomoz6 hatésagnak kételessége a tdrvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast
inditani.

A 171. 8. (2). bek. el6irja, hogy a hivatalos személy kételes a hataskdrében tudomasara jutott blincse-
lekményt feljelenteni.

A szabalysértés

A szabalysértésekrél sz6l6 1999. évi LXIX. tv. 1. §. (1). bek. alapjan szabalysértés az a jogellenes teveé-
kenységben vagy mulasztasban megnyilvanul6 cselekmény, melyet torvény, rendelet vagy 6nkormany-
zati rendelet szabalysértésnek nyilvanit.

A 82. 8. (1). bek. kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatésag részé-
rél eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A kartéritési eljaras

A Polgari Térvénykonyvrél sz6lo 1959. évi V. tv. 339. §. (1). bekezdése kimondja, hogy aki masnak jog-
ellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

Kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrél széld 1952. évi lll. tv. rendelkezései az irany-
adok.
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3. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzata

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganle-
véltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a 2011. évi CXC
torvény a koznevelésrdl és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet figyelembevételével hatarozzuk meg.

A Nkt. értelmében az intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyjtési program kereté-
ben eldirt adatokat szolgaltatni.

I. Az alkalmazottak adatai

1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név,

szilletési hely, id6,

a dolgozb neme,

lakdhely, tartozkodasi hely,

vegzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,
oktatési azonositd szam.

YVVVVVYY

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az intézményvezet6 tekintetében Jaszberény Véaros Polgarmesteri
Hivatala kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birésagnak, rendér-
ségnek, Ugyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavegzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

4. Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezett-
ségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kap-
csolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése célja-
bél, a célnak megfelelé6 mértékben, célhoz kototten kezeljik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szikséges vala-
mennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésé-
ben kozremiikodok részére tovabbithato.

Il. A gyermekek adatai
1. A kbznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

» agyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a Ma-
gyarorszag terlletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése,
szama,

» szll6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

» agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

» agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

— agyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a gyermek oktatasi azonositd szama,

2. A gyermekkel kapcsolatosan az alabbi adatok tovabbithatok

» aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szuléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziilbje, torvényes képviselbje lakéhelye, tartdzkodasi helye és tele-
fonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szadma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennélldsaval, a tanko-
telezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség,
telepulési 6nkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat ré-
szére,

» Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,

» a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szilbje, torvenyes képviselbje neve, szlldje, torvényes képviselbje la-
koéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl
az egészségugyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

» aneve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziiléje, torvényes kép-
viseléje neve, szlldje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefon-
szdma, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése célja-
bél a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisag-
védelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

» azigéenyjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehe-
t6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

» sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a ne-
velési-oktatasi intézmenyek egymas kozott,

» Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szlikséges fejlettségével kapcsola-
tos adatai a szulének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

» tanuldi nyilvantartas adata a KIR - jogszabalyban meghatérozott - mikddtetéje, az el-
készitésében kozremikodok részére.

3. Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmények-

re valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhe-
t6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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lll. Adatkezelés

1.

VL.

A pedagogust, a neveld munkat kozvetlendl segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremUiko-
dik a gyermek felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szem-
ben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel szulével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkll fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testillet tagjainak egymas
kézti, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozélhetd, kivéve, ha az adat
kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagbgus, a neveld munkat kozvetlenil segité alkalmazott az intézmény vezetbje utjan ko-
teles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyéb-
ként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a szulbi szerveze-
tet vélemeényezesi jog illeti meg. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és - - az altala megha-
talmazott tagovoda igazgaté vagy dvodatitkar jogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd szUl6i engedélyt az elévilési id0 végeéig nyilvan kell
tartani.

A Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felnasznalhatdk, és statisztikai felhaszna-
las céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be.

. AKIR miikodtet6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

» aki 6vodai jogviszonyban all,

» akit pedagdgus-munkakdrben alkalmazunk,

» akit neveld munkat kdzvetlendl segitd munkakaorben alkalmazunk,
> akit braaddként foglalkoztatunk.

Eqgy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A tanuléi nyilvantartas tartalmazza a gyermek:

nevet,

nemét,

szilletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének kez-
detét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

V VVVVVVVVVYY
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» nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
» jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

» nevelésének helyet,

» tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

» évfolyamat

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgalta-
tast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a sze-
mélyi adat- és lakcimnyilvantartas kzponti szerve részére.

A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza, az alkalmazott:

neveét, anyja nevet,

szUletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felséoktatasi intézmény ne-
vét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a veégzettség, szakképzett-
ség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetli beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mertékeét,

tartos tavollétének idGtartamat.

VVVY
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Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivl - csak az egyes, a foglal-
koztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbit-
hato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére,
tovabbé az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint a pe-
dagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szami-
tott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvan-
tartasba.

A KIR mUkodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait

és lakcimét azonositas ceéljabdl elektronikus Uton megkuldi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas koz-
ponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szer-
ve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR mikddtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személy-
azonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtoza-
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KIR miikddtetje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdzne-
velési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

8. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombizto-
sitasi azonosito jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyil-
vantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok he-
lyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

VAGYONNYILATKOZATOK IRATKEZELES| SZABALYZATA

A nyilatkozatokat az Grzésért felelSs igazgato ellatja nyilvantartasi azonositéval, irattari jellel, utasitas-
sal.

Tarolasa titkositott iratok Grzésére szolgéld tiiz, viz elleni védelmet biztositd lemezszekrényben, elkiilo-
nitetten kertilhet sor.

A vagyonnyilatkozat-tételi dokumentumok szigoru titokvédelem ala tartoznak.

Ezen irattari anyagok nem selejtezhetdk.

A vagyonnyilatkozatok csak lezart boritékban keriilhetnek irattari elhelyezésre, a boriték lezarasra szol-
galo feliiletén elhelyezett alairassal ellatva.

Az esetleges vagyonosodasi vizsgalat anyagat a fenti eljarassal az elézményhez csatolni kell.

Felnyitaséra, a benne Iév6 anyagba valo betekintésre csak a vagyonosodasi vizsgalattal megbi-
zott/irashan/ személy jogosult.

Az Grzeéseet felelGs személy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését, vagy az uj nyilatko-
zat megtételét kdvetd nyolc napon beliil a kételezettnek az irattari anyagot visszaadja.

Ennek megtdrténtét, illetve a lezart boriték sértetienségét, tantk és a nyilatkozattevs irasbeli nyilatkoza-
taval igazolni sziikséges.

Jaszberény, 2024. januar 01.

Vot sty 2

Viszolai Krisztina Beszteri Eva
varosi SZMK vezetd igazgatd
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4, sz melléklet
Munkakori leiras mintak
Altalanos fejléc

A munkakort betoltoé neve:

A munkakort bet6lté kéznevelési foglalkoztatott osztalya:
A munkakor megnevezése:

Heti kotelezé oraszama:

A kinevezését a varosi igazgatotol kapja.

Munkaltatéja:

1. Jogallasa
Munkajat a Munka Torvénykdnyve, a Nkt., azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Kjt., az intézmény SZMSZ-¢,
valamint a Kollektiv Szerzddése szerint koteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Egyéb specialis végzettsége:

A dolgozd kételességei
»  Munkaja soran a gyermekekrél, dolgozokrél és az intézmény belsé életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli
Munkatarsaival, szill6kkel segitdkész kapcsolatot kialakitani.
A szUl6khoz maganjelleg kérésekkel nem fordul.
Téavolmaradasét idében jelzi az intézményvezetdnek.
Munkaidében csak az intézményvezetd engedélyével lehet tavol.
Az intézményben és 30 m-es korzetében nem dohanyozhat.
Szeszesitalt az dvoda teriiltén nem fogyaszthat.
Szikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az intézményvezeté
feladatkorébe utal.
Beszamolasi kotelezettséggel kdzvetlen felettesnek intézményvezetének tartozik.

VVVYVVVYY
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igazgatohelyettes munkakori leiras minta

Munkakor célja
» Az 6voda mikodésének megfeleléen feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.
> Az intézményvezetd helyettesitése, annak tavolléte esetén.
>  AKézponti Ovoda tagévoda vezeti feladatainak ellatas.
Feladatai
» Az dvoda nyitasa, illetve zarasa kozott a tagovoda-vezetd, vagy a helyettese koteles az dvodaban tartézkodni.
» Az intézkedéseit megel6z6en, minden esetben kételezd jelleggel tajékoztatja a varosi intézményvezetét. Az infor-

méci6 aramoltatdsban naprakész partner az intézményvezetdvel.

Pedagoégiai feladatok
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A nevelbtestilet véleményének figyelembevételével megszervezi az 6vodai csoportokat.

Az 6voda pedagogiai-szakmai iranyitéjaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a neveldmunkat.

Osszehangolja és j6vahagyja a csoportok napirendjét.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében.

Minden nevelési év elején elkésziti 6vodaja munkarendjét, napirendjét, a gyermekek csoportba valé beosztasat,
az éves pedagogiai kiegészité tervét, az linnepek rendjét, a részfeladatok elosztasat, az dvoda latogatasi és a
kapcsolattartas rendjét.

A torvény szerinti jovahagyas utan ezen dokumentumok alapjan latja el adott feladatait.

Vizsgalatokat szervez és végez a pedagogiai munka felkészilléséhez és a nevelés elemzéséhez.

Ertékeld megallapitasairol feliegyzést készit, és a tovabbi feladatokhoz Gtmutatést és javaslatot ad. Feliegyzéseit
bemutatja az intézményvezetének.

Az ellendrzé tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkak6zdsség vezetdket.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének elésegitését és fejlesztését.

Ellendrzi, segiti, értékeli a csoportban folyd neveldmunkat, adminisztraciés munkat, a dajkak tevékenységét.
Utmutatast ad a tovabbi feladatok elvégzésére.

Segiti a szakmai munkakézdsségek mikodését.

A neveldtestillet szakmai fejlédése érdekében belsé tovabbképzéseket szervez, segiti a dolgozdk tovabbképzéseét,
tapasztalat-cseréket szervez.

A pedagdgiai innovacio érdekében szakanyagok feldolgozasat szervezi meg, segiti, hogy az 6vénék megismerjék
a kilénbdzd életmddszervezéseket és modszervariaciokat.

Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 6nképzését.

Ertekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében.

Vizsgalati és egyéb tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel.

Segiti és mikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Szilkség szerint munkatarsi értekezletet hiv dssze, megszervezi a helyi sziil6i értekezletet.

Aktivan részt vesz a varosi szintli értekezletek szervezésében, esetleg megtartsaban.

Biztositja a csalad és 6voda nevelési 6sszhangjat.

Ovodajaban megszervezi az SZMK-t.

A hagyomanyokra épitve megszervezi az dvodai szintli helyi innepségeket, segit a varosi szintli (innepségek
szervezésebe.

Felel a kdtelezd orvosi vizsgélat rendjének megtartasaért.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, bdlcsédével, stb.

Megszervezi a tagévodai szintii nevelés nélkiili munkanapokat, az SzMSz szabalyai szerint, amelyrdl min-
denkor idoben tajékoztatja a sziil6ket és a varosi vezetdt.

Az intézményben m(ikddd munkakdzisségek és szakmai csoportok munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

A gyermekvédelmi felelés munkéajénak folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése.

Az intézményben bevezetésre kerild minéségbiztositasi munka dsszefogasa, a team munka vezetése, folyamatos
koordinlasa.

Munkaltatoi feladatok
A munkaer-gazdalkodas terén, az alabbiak szerint felel a technikai lebonyolitasért:

>

>

A szinvonalasabb és gazdasagosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen bellli athelyezéseket, illetve
szlikség esetén a létszamcsokkentésnél véleményezi az adott dolgozét.

Folyamatosan ellenérzi az dvoda miikddésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét, az ellenérzésekrél ese-
tenként feljegyzést készit.
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A vonalzé jogszabalyoknak megfeleléen ellatja a munka- és balesetvédelem, valamint a tlizvédelem feladatait.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, az dsszehangolt munkarendet kifiiggeszti 6vodajaban. Figyelemmel kiséri
a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésérdl.
Nyilvantartja a szabadsagokat.
Tajékozddik, majd javaslatot ad: — az 6voda napi nyitva-tartasahoz,

— a nyari, téli és tavaszi sziineteltetéshez,

— a nevelés nélkili munkanapok szamanak és

tartalmanak megszervezéséhez.

Segitséget nyuijt a szliléknek a gyermekelhelyezéshez.
Felel a bér-, és létszamgazdalkodas szigoru betartdsaért a pedagdgiai munka szinvonalanak megérzése mellett.
Javaslatot tesz a dolgozék kinevezésére, felmentésére.
Véleményt ad a mindsitések elkészitéséhez.
Javaslatot tesz a dolgozdk kitlintetésére, jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonasara.
Nyilvantartja a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgait.

Gazdalkodasi feladatok
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A jovahagyott kdltségvetésbdl (és a terven feliili miikddési bevétel, Gvodat megilletd részébdl) gondoskodik a m-
kodésrél, az éplilet allaganak megbrzésérdl és a feltételek javitasardl.

Ellatja az étkezOk nyilvantartasat, lebonyolitja az étkezési dij beszedést.

Szakszer( készletnyilvantartassal rendelkezik, részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban.

Felel8s a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek és eszkdzok tarolasaért.

Felméri, megrendeli a karbantartasi munkat, az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan.

Lehet6leg olyan véllalkozasokat szervez, amely kiegésziti, tartalmaban el8bbre viszi az dvoda alaptevékenységét
(pl.; palyazatok elnyerése, bérbeadasi lehetéségek kihasznalasa, stb.).

Gondoskodik az évoda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasardl, a kérnyezet-egészséglgyi,
munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak megfelelen.

Az b6voda felszerelését és eszkdzeit folyamatosan fejleszti, Uj eszkdzoket szerez be.

Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés megszervezését és lebonyolitasat, a munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatast.

Taniigyigazgatasi és ligyviteli feladatok

YV VVY
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Naprakészen pontosan vezeti a kiilénbdzd nyilvantartasokat.

Az bvodahoz érkezd ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridén belll elintézi.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek 6vodai felvételérdl, felvételi és eléjegyzési naplét vezet, a felvételt a vezetéi munkako-
z0sség hatarozata utan hozza nyilvanossagra.

Naprakészen vezeti az dvoda térzskonyvét.

Ellen6rzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplé pontos vezetését, ellendrzi
az 6voda csoportnaploit.

A tankételes gyermekek hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkéltozd tankételes gyermeket nyomon koveti, és
jelzi az U] lakéhelyénél.

A gyermekek beiskoldzasahoz szakvéleményt ad.

Szilkség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol (Nevelési- és Palyavalasztasi Tanacsadd, Szakértdi
Bizottsag).

Segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez, az érvényben 1év rendeletek alapjan.
Elkésziti a gyermekek balesetbiztositasat.

Figyelemmel kiséri a korzetéhez tartoz6 3 éves korl gyermekek bedvodazasat.
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Tagoévoda igazgaté munkakori leiras minta

A munkakor célja

>

Az dvoda milkddésének megfeleléen feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.

Feladatai

>

>

Tagdvodan belll helyettest valaszt, akivel ellentétes miiszakban dolgozik. Az évoda nyitésa, illetve zarasa kozott a
tag6voda-vezetd, vagy a megbizott helyettes kdteles az 6vodaban tartézkodni.

Az intézkedéseit megel6z6en, minden esetben kotelezd jelleggel tajékoztatja a varosi intézményvezetot.

Az informacio - aramoltatasban naprakész partner az intézményvezetével.

Pedagoégiai feladatok

Y YVVVVYVYVYVYYVY YV VYV YV VYV
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A nevel6testiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az dvodai csoportokat.

Az 6voda pedagogiai-szakmai iranyitéjaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a nevelémunkat.

Osszehangolja és j6vahagyja a csoportok napirendjét.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében.

Minden nevelési év elején elkésziti dvodaja munkarendjét, napirendjét, a gyermekek csoportba valé beosztasat,
az éves pedagodgiai kiegészitd tervét, az Unnepek rendjét, a részfeladatok elosztasat, az 6voda latogatasi és a
kapcsolattartas rendjét.

A torvény szerinti jovahagyas utan, ezen dokumentumok alapjan latja el adott feladatait.

Vizsgélatokat szervez és végez a pedagdgiai munka felkésziiléséhez és a nevelés elemzéséhez.

Ertékeld megallapitasairdl feliegyzést készit, és a tovabbi feladatokhoz Gtmutatast és javaslatot ad. Feljiegyzéseit
bemutatja az intézményvezetdnek.

Az ellendrzé tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkakdzosség vezetoket.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének elésegitését és fejlesztését.

Ellenérzi, segiti, értékeli a csoportban folyd neveldmunkat, adminisztraciés munkat, a dajkak tevékenységét.
Utmutatést ad a tovabbi feladatok elvégzésére.

Segiti a szakmai munkakézdsségek mikodését.

A nevelbtestillet szakmai fejlédése érdekében belsé tovabbképzéseket szervez, segiti a dolgozok tovabbképzéseét,
tapasztalat-cseréket szervez.

A pedagdgiai innovacio érdekében szakanyagok feldolgozasat szervezi meg, segiti, hogy az 6vénék megismerjék
a kilénbdzd életmddszervezéseket és mddszervariaciokat.

Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 6nképzését.

Ertekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében.

Vizsgalati és egyéb tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel.

Segiti és mikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Szilkség szerint munkatarsi értekezletet hiv 6ssze, megszervezi a helyi sz(il6i értekezletet.

Aktivan részt vesz a varosi szint(i értekezletek szervezésében, esetleg megtartdsaban.

Biztositja a csalad és 6voda nevelési 6sszhangjat.

Ovodajaban megszervezi az SZMK-t.

A hagyomanyokra épitve megszervezi az dvodai szintii helyi linnepségeket, segit a varosi szint(i innepségek
szervezésebe.

Felel a kdtelezd orvosi vizsgélat rendjének megtartasaért.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, bdlcsédével, stb.

Megszervezi a tagévodai szintii nevelés nélkiili munkanapokat, az SzMSz szabalyai szerint, amelyrél min-
denkor id6ben tajékoztatja a sziil6ket és a varosi vezetot.

Munkaltatoéi feladatok
A munkaerd-gazdalkodas terén, az alabbiak szerint felel a technikai lebonyolitasért:

>

>

A szinvonalasabb és gazdasagosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen bellili athelyezéseket, illetve
szikség esetén a létszamcsdkkentésnél véleményezi az adott dolgozét.
Folyamatosan ellenérzi az 6voda miikodésének rendjét és a dolgozék munkafegyelmét, az ellenérzésekrdl ese-
tenként feljegyzést készit.
A vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en ellatja a munka- és balesetvédelem, valamint a tlizvédelem feladatait.
Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, az 6sszehangolt munkarendet kifiiggeszti vodajaban. Figyelemmel kiséri
a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésérdl.
Nyilvantartja a szabadsagokat.
Tajékozddik, majd javaslatot ad: — az bvoda napi nyitva-tartdsahoz,

— a nyari, téli és tavaszi sziineteltetéshez,
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— a nevelés nélkili munkanapok szamanak és
tartalmanak megszervezéséhez.

Segitséget nyuijt a szliléknek a gyermekelhelyezéshez.
Felel a bér-, és létszamgazdalkodas szigorl betartasaért a pedagogiai munka szinvonaldnak megérzése mellett.
Javaslatot tesz a dolgozok kinevezésére, felmentésére.
Véleményt ad a mindsitések elkészitéséhez.
Javaslatot tesz a dolgozdk kitiintetésére, jutalmazaséra, fegyelmi felelésségre vonaséra.
Nyilvantartja a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgait.

Gazdalkodasi feladatok

>
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A jévahagyott kéltségvetésbdl (és a terven fellili mikddési bevétel, 6vodat megilletd részébél) gondoskodik a mi-
kodésrél, az épllet allaganak megbrzésérél és a feltételek javitasardl.

Ellatja az étkezOk nyilvantartasat, lebonyolitja az étkezési dij beszedést.

Szakszeri készletnyilvantartassal rendelkezik, részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban.

Felelés a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek és eszkdzok tarolasaért.

Felméri, megrendeli a karbantartasi munkat, az intézményvezetbvel tértént egyeztetés utan.

Lehet6leg olyan véllalkozasokat szervez, amely kiegésziti, tartalmaban el6bbre viszi az 6voda alaptevékenységét
(pl.: palyazatok elnyerése, bérbeadasi lehetéségek kihasznalasa, stb.).

Gondoskodik az 6voda épliletének, berendezésének, udvaranak karbantartasardl, a kdrnyezet-egészségligyi,
munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak megfelelden.

Az dvoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, Uj eszkdzoket szerez be.

Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés megszervezését és lebonyolitasat, a munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatast.

Taniigyigazgatasi és ligyviteli feladatok

YV VVY
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Naprakészen pontosan vezeti a kiilénbdzd nyilvantartasokat.

Az bvodahoz érkezd ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridén belll elintézi.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek 6vodai felvételérdl, felvételi és eléjegyzési napldt vezet, a felvételt a vezetdi munkako-
z0sséq hatarozata utan hozza nyilvanossagra.

Naprakészen vezeti az dvoda torzskdnyvét.

Ellen6rzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztési naplé pontos vezetését, ellendrzi
az 6voda csoportnaploit.

A tankételes gyermekek hianyzasa esetén felszdlitast kiild, az elkdltozd tankdteles gyermeket nyomon kdveti, és
jelzi az U] lakéhelyénél.

A gyermekek beiskolazasahoz szakvéleményt ad.

Szilkség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol (Nevelési- és Palyavalasztasi Tanacsadd, Szakértdi
Bizottsag).

Segitséget nyujt a gyermekek beiskolazdsanak megszervezéséhez, az érvényben 1évd rendeletek alapjan.
Elkésziti a gyermekek balesetbiztositasat.

Figyelemmel kiséri a korzetéhez tartoz6 5 éves korl gyermekek bedvodazasat.
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Gyermek és ifjusagvédelmi felelés,
Gyogy-testnevelés szervez6 - vezetd

Munkakor célja

» Az intézményben az dvodapedagdgusok altal ellatott gyermek- és ifjisagvédelmi munka 6sszehangolésa. Jaszbe-
rény varos évodai Intézményének 8 tagdvodajaban a gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
»  Prevencios és korrekcios feladatok ellatasa

Gyermekvédelmi feladatok
> Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Varosi Gyermekjoléti Szakszolgalattal. a Kisebbségi Onkormanyzat-
tal, a Gyamugyi Hivatallal.

> El6késziti az intézményvezetd és tagovoda-vezetbk gyermekvédelmi munkajat.

»  El6késziti a gyermekvédelmi feladatokat az éves munkatervhez, segiti az dvodapedagdgusokat a gyermekvéde mi

munkajukban, tajékoztatja 6ket a kapcsolatos rendelkezésekrdl.

Nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a veszélyeztetett-, hatranyos helyzeti- és cigany gyermekek fejlédését.

Prevenciés feladatokat lat el a problémak megelézése céljabdl, illetve a kialakult problémakat kezel.

Felmérést készit a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekrdl, javaslatot dolgoz ki pedagégiai gondoza-

sukra, a végrehajtast folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a Sz(il6i Munkakdzosséget a gyermekvédelmi tevékenységrél.

Figyelemmel kiséri a bedvodazast, kiilonds tekintettel az 5 éves kort gyermekekre.

Problémas esetekben eljar a megfelelé szakhatdsagoknal.

Figyelemmel kiséri a szocidlis tamogatésra szoruldkat, és megfeleld tandcsokkal ellatja a sztil6ket.

Rendszeresen latogatja az allami gondozott, veszélyeztetett-, hatrdnyos helyzetii gyermekeket, a gyermek dvéné-

jével kdzdsen.

Minden évben szeptember és december hénapban, illetve igény alapjan kérvényezni az Onkormanyzattdl a raszo-

rulé gyermekeknek a téritési kedvezményt.

>  Havonta 6sszegydijti, ellendrizni a kedvezményezettek tényleges felhasznalasat, majd leadja az Onkormanyzat-
nak, Varosi Kincstarnak és az Intézménynek.

YV VVVYV Y VYV

Y

Gyadgy- testnevelési feladatok

>  Evente megszervezi az ortopédiai sz(irést, szakember segitségével.

»  Megszervezi a kisz(rt gyermekek terapias ellatasat tagévodanként (Az idérendi beosztast a mindenkori éves mun-
katerv mellékleteként kezeli.)

> Akiszlrt gyermekek egyéni fejlesztését tagbvodanként kilén napléban tervezi, értékeli, korrigélja.

»  Munkajardl félévente beszamol (irasban) az intézményvezetének.
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Ovodapedagogus munkakori leiras minta

A munkakor feladatai

Alapvetden a gyermekek nevelése.

A gyermekek fejl6désének segitése.

A nevelémunkaval dsszefliggd kdzvetlen feladatok ellatasa, valamint az azzal kapcsolatos elékészitési kote-
lezettségek elvégzése a vonatkozo jogszabalyok szerint.

A gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozas (heti 32 éra)

A tevékenységek el6készitésével 6sszefiiggd feladatok, amelyek pedagdgiai szakértelmet igényelnek (heti 8
éra).

Munkakoéri feladatait alabbi dokumentumok hatarozzak meg

>
>
>
>

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
SzMSz

Eves munkaterv, munkarend
Pedagdgiai program

Nevelomunkaval kapcsolatos feladatok

>
>
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Eves nevelési terv készitése

A pedagdgus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munka ellatasa:

— felvételi és mulasztasai napld vezetése,

— csoport-, illetve foglalkozasi naplé vezetése,

— agyermekek egyéni fejlédési mutatoinak vezetése,

— egyéb a tagbvoda-vezetd altal elrendelt dokumentumok vezetése,

— étkezési iv vezetése.

Csaladlatogatasok, kdrnyezettanulmanyok végzése.

Javaslatadas:

— az bvoda helyi nevelési, fejlesztései tervéhez,

— kilén 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,

— felszerelések bévitéséhez, szilkséges javitasokhoz.

Kotetlen, illetve kotelezd foglalkoztatasi formaban az dvoda munkatervének megfeleléen a gyermekek fej-
lesztése.

A fejlesztésre elézetesen felkésziilés, eszkozok készitése. (Amennyiben a munka hatékonysaganak emelé-
se szlikségessé teszi, folyamatos irasbeli felkészlilés.)

A csoportszoba és kdzvetlen kdrnyezetének diszitése, esztétikailag igényes kdrnyezet megteremtése.
Kirandulasok, Gnnepségek, sport &s egyéb rendezvények, kiallitisok szervezése, levezetése.

Az adott csoport szinvonalas felkészitése az 6vodai linnepségekre.

Kiemelt figyelem forditas a veszélyeztetett-, hatranyos helyzeti-, valamint a tehetséges gyermekek fejleszté-
sére.

Folyamatos kapcsolattartas a varosi gyermekvédelmi feleléssel.

Aktiv részt vétel a nevelbtestileti tléseken.

Szakmai és altalanos miveltség fejlesztése, a pedagdgiai munka tokéletesitése, 6nképzés és szervezett
képzések utjan.

A pedagogus etika kovetelményeinek megtartasa, az eléirt munkafegyelem és kdzosségi egylttmikddés, a
normak betartasa.

Munkarend, hetirend, hdzirend betartasa.

Sziikség szerint bekapcsolodas az intézmény egészét érintd szervezési feladatokba.

Rendszeres és esetenkénti megbizasok teljesitése a tagévoda-vezetd, illetve az intézményvezetd utasitasa
szerint.

Megbizasok lehetnek az alabbiak:

munkak6z6sség vezetd,

munkavédelmi megbizott,

— tlizvédelmi megbizott,

— vagyonvédelmi megbizott,

(A megbizasoknal a vezetd koteles kikérni a nevelétestiilet véleményét.)

A megbizas elvei:

— ratermettség,

— feladatvallalas,

— arényos terhelés,
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— igényes és megbizhaté munkavégzés,
— 0nallésag és megfeleld gyakorlati tapasztalat,
— realis dontési készség,
— elérelatas, felelésségvallalas.
Rendszeres kapcsolattartas, egyiittmiikodés:
— tarsintézményekkel,
— abblcséde dolgozdival,
— aziskolak nevelGivel,
— aNevelési- és Palyavélasztasi Tanacsadé dolgozoéival
Megfelelo jo kapcsolattartas a sziil6kkel:
lehetdség biztositdsa az egyéni beszélgetésekre,
— részt venni az dvoda kozos sziil6i értekezletén,
— megbizas alapjan nevelési témaju eléadas megtartasa,
— acsoport szil6i értekezletének szinvonalas vezetése,
— nyilt napok megtartasa,
— csaladlatogatasok,
— gyermekvédelmi feladatok ellatasa,
— aszlilék 6szinte tajékoztatasa gyermekiik fejlédéserdl.
Az 6vodapedagégus kételességei
Az 6voda berendezési targyainak, felszerelésének dvasa, felelésség a leltari targyakért és hasznalt eszkdz6-
kért.
A csoportszoba tisztasaganak ellendrzése, gondoskodas az egészségvédelmi kdvetelmények betartasardl.
Az bvoda targyainak és eszkozeinek felelésségteljes hasznalata és 6vasa.
Csoportjat feligyelet nélkil nem hagyhatja!
A munkaidd kezdetére kdteles munkavégzésre rendelkezésre alini, tavolmaradasat idében jelzi a tagbvoda-
vezetdnek, hogy helyettesitésérél az idében gondoskodhasson.
Az 6voda miikddésével-, a nevelbtestiilet tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek egészségiigyi- és csaladi ko-
rilményeivel kapcsolatos bizalmas informéaciokat koteles megdrizni.
A sziilokhoz maganjellegii kéréssel nem fordulhat, mas gyermekrdl informaciét nem adhat.
Az bvodaban nem dohanyozhat.
Szeszesitalt az 6voda tertiletén nem fogyaszthat.
A pedagdgiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem alkalmazhat:
— testi fenyités
— megfélemlités
— étel-, ital-, levegézés elvonas,
— afejlédést eléseqitd tevekenységektdl torténd kizaras.
Minden dolgozo kotelessége az ésszerii és takarékos gazdalkodas segitése, a munkafegyelem és ko-
zosségi egyiittmiikodés formainak betartasa, tervszerii felkésziilés naponta a nevelé munkara.
Az 6voda mikddésével, ligyvitelével kapcsolatos — kotelezd 6raszamon kivili — teendbket a tagdvoda-
vezetdje altal adott Utmutatas szerint végzi.
Kotelezd 6raszaman beliil csak a vezetd, vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatdl.
Kdzvetlen beszdmolasi kdtelezettséggel a tagbvoda-vezetének tartozik.
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket a tagdvoda-vezetdje fel-
adatkérébe utal.
Munkatérsaival, szill6kkel segit6kész kapcsolatot alakit ki.
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Ovodapszicholégus

Kotelezé orajaban:
» agyermekekkel és sziildkkel valé kdzvetlen foglalkozas az intézményvezetdvel egyeztetett munkabeosztas
szerint,
» az bvodapedagogusokkal a gyermekek igyében folytatott konzultacio,
» agyermekek Uigyében a szlilével folytatott konzultacio.
K6t6tt munkaidejében, amelyben
» felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
» rendszeres (2 dra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholégus koordinatoraval,
»  szlikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, 6voda- és iskolapszicholdgus kollégakkal,
» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
> esetenként kiils§ ismeretterjesztd el6adas tartasa.

Kétetlen munkaiddben:
» a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek iddszakonkénti dsszefogla-
lasa,
»  pszichologusi szakvélemény készitése,
» szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi Iskolapszichologiai M6d-
szertani Bazis rendezvények).

Az 6vodapszicholégusi munkarél évente kétszer (januér vége, junius vége) beszamoldt készit oly médon, hogy az adatvé-
delmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex elbirasait maximalisan figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakdrének megfelelé szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, az Nkt., 20/2012. sz. végrehaijtasi rendelete szerint;
Az alabbiakban felsorolt 6vodapszicholégusi feladatkdrb8l az 6voda részérél leginkabb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre &ll6 idében.
1. Konzultacié egyénileg és csoportosan
» az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddé konzultacid,
» az 6vodai beilleszkedés és dvodai életmadhoz valo alkalmazkodas segitése,
> egyuttmikadés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémék és mddszertani kérdések kezelé-
sében,
» modszertani kérdések megbeszélése, Uj modszerek bevezetésének tdmogatésara, csoportfeladatokhoz
val6 segitségnyujtas,
> specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése,
> esetmegbeszél6 csoport tartasa dvodapedagogusok szamara.

2. Pszicholdgiai ismeretek dtaddsa az intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a nevel6testlilet szamara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
»  oOvodai csoportba vald beilleszkedés segitése,
> csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,
> tarsas kapcsolatok, k6zdsség fejlesztésének segitése,
> Ovodai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértdi véle-
mény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlédési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.
4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési intézményben az egyén, a csoport,
és az intézményi szervezet szintjén.
> a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa,
és segitségnyujtas,
> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziléknek, és pedagdgusoknak,
pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.
5. Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek szamara.
6. Krizistanacsadas:
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> varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcéimény, varatlan csaladi krizishely-
zet a pszichés segitséget nyUjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
> konzultél az érintett pedagogusokkal,
> tovabba terapias vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabbiranyit a pedagdégiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
7. Magatartasi, viselkedési, &s tanuldsi problémak el6szlirése, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére
» az bvodapedagogusok altal jelzett, vagy sz(l6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializacids,
és képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - szilkség esetén -
szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
8. El6készitd diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése
> iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
»  szakérti bizottsagok elé iranyitashoz.

9. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés szillék szamara
» iskolavélasztési kérdésekben,
» az 6vodabdl az iskolaba vald tmenet segitése a gyermek vizsgélataval, és sz(iléi tanacsadéssal,
> nevelési tanacsadas szUlék részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
> csalad és dvoda egylittmiikodésének segitése,
> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl. sziléforum, szll6i értekezlet
tartésa,
> szillécsoport.

11. Kapcsolattartas
> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- azbvoda vezetdjével, vezetdségével,
- pedagégusaival, szakmai munkakdzdsségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pe-
dagdgiai asszisztens, orvos, védéné, stb.)

> Intézményen kivill:
- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
- a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgélattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozésa kapcsan,
- Csaladsegité Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel,
— tarsintézményekkel,
— aziskolak neveldivel,
— a JNSZ Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézményének dolgozéival.
>  Sziillékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

12. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kulturdlis hatter( rétegek

munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon k-
vetése és segitése.
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Pedagoégiai asszisztens munkakori leiras minta

Fébb felelésségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi szik-
ségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az vodapedagogusok iranymutata-
sa szerint:

VVVVVVYVYVYY

gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban /személyes példaadas,

a gyermekek biztonsagos korllményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

az Gvodai Unnepségek, hagyoményok megszervezésében, bonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat, feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:
Az dvodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat;

>

VVVVVVVVYVYY Y

\ 274

YV VYV

A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az esz-
kézoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében,
szlikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zékkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban igy: - étkeztetésnél, - dltdztetésnél, - a tisztal-
kodasban, - a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a programokon
valé kulturalt részvételt,

A délutan folyaman — a pedagogus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek el6készitésében, leve-
zetésében. Esetenként dnalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a kdvetke-
z6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocséatasanal.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja,

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetét.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajét minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatésa szerint végzi.
Szlkség esetén mindig més-mas dvodai csoportba rendelhets.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

A gyermekek, a sz(ilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, ja-
vaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyuttmUikodik

A munkakérének ellatdsahoz szlikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhaté maga-
tartast tanusit: - a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen, - a munkavallalo érdekeit a méltanyos mér-
legelés alapjan figyelembe véve, - munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlendl és tény-
legesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszé-
lyeztetésére, - kdteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tiimenden sem kézolhet il-
letéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.
Kiilonleges feleléssége:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité
emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi &s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagogushoz iranyitja. A hi-
vatali titoktartds e munkakorben is kételezd. Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

> . Részt vesz az alkalmazotti és esetenkent (meghivottként) a nevelGtestileti értekezleteken.
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»  Munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudasa szerint végzi.
» Az bvodai dajka kettds feladatot |4t el:
— segiti az 6vodapedagdgus gondozasi, étkezési feladatainak ellatasat,
— ell&tja a takaritasi, mosasi, konyhai feladatokat.
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Dajka munkakori leiras minta

Altalanos feladatai

Feladata az 6voda nyitasa és zarasa a biztonsagi eléirasok betartdsa mellett.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitast és ellatja a hetenkénti és idészakos nagytakaritasi
munkalatokat, a részletes tagévoda-vezetd altal meghatarozott utasitas szerint.

Nyaron —festés és mazolas kivételével- elvégzi a nagytakaritast.

Helyi igény szerint gondozza az 6voda kertjét, udvarat és az utcat:

— kikapélja a kertbdl a fuvet, locsol,

>
>

>
>

kiszedi a flivet a jarda mellél és a jatékok aldl,

dsszeszedi a gazt az udvarrél és utcardl, dsszesepreget,
felel az udvari épitmények tisztasagaért,

szilkség esetén meglocsolja a gyermekek jatszéhomokjat.

Az dvodapedagdgus utasitasa szerint segit:

a gyermekek reggeli fogadasakor,

szilkség szerint segit a gondozasban, dltézkddésben,

feliigyel a mosdoban,

segit az étkezésnél és a csoportszoba mindenkori rendbetételénél (étkezéskor kopenyt valt, ko-
tényt kot, talal, ételt oszt, edényeket leszedi).

csoportjaval koteles sétalni, szinhazba menni, kirandulni (elkiséri a csoportot uszodaba, jégpalyara,
iskolaba stb.) és ott szlikség szerint segitetni,

a raszoruld gyermekeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi,

azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel,

szilkség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feligyeleténél az udvaron,

segiti el6késziteni és rendben tartani a tevékenységi eszkzoket,

tirelmes, halk szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel,

a napkozben megbetegedd gyermekekre felligyel.

A tagovoda igazgaté utasitasa szerint:

kimossa és kivasalja az 6voda textiliait,

tisztan tartja az étkezési edényeket,

naponta ételmintat tesz a hiitészekrénybe,

el6késziti a tizorait, uzsonnat,

sziikség esetén gondoskodik mosdo- és ivovizrél,

elkésziti a délutani pihnenéshez az agyakat, majd elteszi,

eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi el6irasoknak,

szikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teenddket,

betartia a munkarendet és hazirendet,

felel a konyha és mosogaté tisztasagaért, ferttlenitésért (a fertdtienitést, mosogatast az Allami
Tisztiorvosi Szolgalat altal el6irt szabaly szerint végzi, a konyhai munkavégzéskor minden esetben
hasznélja az el6irt hajvédét).
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Ovodatitkar munkakori leiras minta

Feladata

> Naprakész kapcsolatot tart a MAK-kal.

> Jaszberény varos Ovodai Intézményében dsszefogja a 8 tagévoda gazdasagi és ligyviteli munkajat.

> Felel a dolgozdk személyi anyaganak naprakész vezetéséért. Figyelemmel kiséri a soros el6lépéket, kulcsszamval-
tozast, nyugdijazast, jubileumi jutalmak idépontjat, szlilési szabadsag GYED, GYES adminisztraciojat, ezt egyeztet-
ve az intézményvezetdvel elvégzi a technikai lebonyolitast.

> Vezeti a killonféle nyilvantartasokat (helyettesités, betegség stb.).

> Minden hénap 05-ig elkésziti ovodanként a hianyzasjelentést és tovabbitja a MAK felé.

» Bonyolitjia az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az Ugyira-
tokat.

» Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

» Rendben tartja a tantigyi nyomtatvanyokat, kiegészitéstkrél, potlasukrél gondoskodik.

> Ahivatalos (izeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Gazdasagi ligyintézés feladatai

> Jaszberény varos Ovodai Intézményében dsszefogja a hét tagévoda gazdasagi munkajat.

> Naprakész kapcsolatot tart az intézményvezetével és szilkség esetén Jaszberény Varos Polgarmesteri Hiva-
talanak illetékes osztalyaival.

» Felel az ellatmény kezeléséért, nyilvantartasaért, a szamlék 6sszesitéséért, kifizetéséért és elszamolasaval a
Kincstari Iroda felé.

» Ajogszabalyok alkalmazasa mellett az intézményvezetd jovahagyasaval elkésziti az intézményi koltségvetést
és lebontja tagdvodakra, véglegesiti. EI6késziti és kidolgozza a FELFIN-ben.

»  Figyelemmel kiséri a koltségvetés felnasznalasat és tajékoztatja errél az intézményvezet6t, valamint a tag-
dvoda-vezetbket.

» Naprakészen vezeti a vasarlasok nyilvantartasat tagévodankénti bontasban, valamint az 50 ezer feletti vasar-
lashoz megrendelét készit.

» Elldtja ,A harmadik évezred jaszberényi gyermekeiért” Alapitvanyhoz kapcsolodé feladatokat: vasarlasok

nyilvantartasa, hirdetés 1%, beszamolok készitése, leltar vezetése kapcsolattartas a konyvel6vel, Takarék-

szOvetkezettel.

Bonyolitja a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyainak dsszeéllitasat, nyilvantartasat.

Felel a feltjitasok, beruhdzasok, palydzatok szdmléinak nyilvantartaséért.

Elldtjia a SZJA bevallashoz kapcsolddé feladatokat: nyilatkozatok, nyomtatvanyok szétkildése, 6sszesitése,

kiadasa.

> Nyilvantartja a kézmi, energia felhasznalast tagdvodai bontasban, melyrél havonta értesiti az intézményve-

zetét.

Nyilvantartja a bélyegz6 lenyomatokat.

Tovébbitja a hivatalos lizeneteket, krtelefonok tartalmat az illetékeseknek.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan szlikség szerint pedagdgiai asszisztensi feladatokat is ellat (gyerme-

kek felligyelete, gondozasa, étkezés kdzbeni segitése, séta alkalmaval kiséret).

YV V

YV V

Rendszergazdai feladatai

— azintézmény nyolc 6vodajaban talalhato szamitogéppark folyamatos miikddésének biztositasa,
— azintézményi szamitégépes haldzat hardver és szoftver karbantartasa és hibajavitasa.

Koételessége

—  ajelzéstdl szadmitott 24 6réan beliil a hibat, az adott helyen, elharitani,
— amunkaja soran szerzett informaciokat hivatali titokként kezelni (gyermekekrél, dolgozokrol, sziilékrél, az in-
tézmény belsé életérdl).
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Takarit6é dajka munkakori leiras minta

Feladatai

»  Elvégzi az dvodakban a — kiilon szaktudast és végzettséget nem igényld — kisebb javitasokat.

»  Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyet a tagévoda-vezet6k a munkakdrébe utalnak és jelen munka-
kori leiras mellékleteként csatolnak.

»  Futési idényben ellenérzi, hogy az 6voda hémérséklete megfelel6 legyen, kulonos tekintettel a csoport-
szobakra.

» Az eléirasoknak megfeleléen lizemelteti a kazént.

»  Hangsulyozottan tigyel a tlizvédelmi elSirasok betartasaért.

»  Télen eltakaritja a havat a jardakrol, biztositja a jardak és lépcs6k csuszasmentességét.

» Tavasztdl - 6szig gondozza az udvart, seper, gereblyéz, locsol, homokozdkat rendben tartja.

»  Flvet nyir, rendben tartja a fakat, bokrokat, névényeket, viragos kertet gyomtalanit.

»  Gondozza a flirdémedencét, feltolti, fertGtleniti.

»  Fertétleniti a kukakat.

Egyéb feladatai

» Udvari eszkdzok és elromlott jatékeszkdzok (kerékparok) megjavitasa.

> Tarolok, kazanhaz takaritasa.

> Kisebb festések (udvari jatékok).

» Esetenként postazas, kézbesités.

» Felelésséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zok szakszer( karbantartasaért, 6vasaért.

Takaritoi feladatok

>

Ellatja
»  afoldszinti raktarak - sportszer,

»  akonyhai raktarak,

» akazanhaz és a hozzatartozé helyiségek,

> afeln6tt mosdok,

» anagyterem,

»  afolyosé valamint,

» amedence és a hozzatartozé helyiségek takaritasi feladatait.

Altalanos feladatai

>

>
>
>

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitast és ellatia a hetenkénti és idészakos nagytakaritasi
munkalatokat, a részletes tagévoda-vezetd altal meghatarozott utasitas szerint.
Felel a felsorolt terliletek tisztasagaért.

Nyaron —festés és mazolas kivételével- elvégzi a nagytakaritast.

Helyi igény szerint gondozza az dvoda kertjét, udvarat és az utcat:

— kikapélja a kertbdl a fuvet, locsol,

— kiszedi a fiivet a jarda melldl és a jatékok aldl,

— Osszeszedi a gazt az udvarrdl és utcardl, 6sszesepreget,

— felel az udvari épitmények tisztasagéeért,

A tagbvoda-vezetd utasitasa szerint:

—  eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasoknak,

—  szlikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teenddket,

—  betartja a munkarendet és hazirendet.
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