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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK |

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

Munkénkat az 0j statusz torvény hatarozza meg. 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a peda-
gbogusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl. Foglalkoztatasi jogvi-
szony: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony jellegli jogviszony,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6: a pedagdgus és a nevelést és oktatast, ovoda-
ban a nevelést kozvetleniil segitd, a 25. pont a)—j) alpontjaban meghatarozott munkakort be-
toltd személy, alpontjaban meghatarozott munkakort betolt személy,

koznevelési dolgozd: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ala nem tartozd nevelést-
oktatast, 6vodaban nevelést kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkavallalé és
a gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, kisegité munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo,

A munkaltatd koteles a munkavallalokat tajékoztatni a valtozédsrol, 2024. janudr 1. napjan
bekovetkezd jogviszony atalakulasarol, és ennek keretében

a) kormanyrendeletben meghatarozottak szerinti varhaté6 munkakorérol,

b) varhat6 munkaidejérdl,

¢) varhat6 besorolasarol,

d) varhato havi illetményérdl, beleértve az esélyteremtési illetményrészt és rendszeres illet-
ménypotlékairol, egyes feladatokért jardo megbizasi dijarol.

e) munkavégzésének varhato helyérol,

f) kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya kezdetének varhato napjarol,

g) arrdl, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott iddre
sz0l, utdbbi esetben a jogviszony megsziinésének iddpontjarol, vagy mas megsziintetd feltétel-
ol,

h) a (6) bekezdés szerinti hataridérdl és annak jogkdvetkezményeirdl, valamint

1) mas, a koznevelési jogviszonyt érintd, a felek altal meghatarozott koriilményrol.

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alap-
jén az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miitkddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében Jaszberény Varos Ovodai Intézményének nevelGtestiilete a kovetkezd szervezeti és
miikodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el:

Az SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét,
az 6voda kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogsza-
baly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorébe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek,
tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartal-
mazza. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény miitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza
» mindazokat a kérdéseket, amelyeket
o Magyarorszag alaptorvénye,
o 2023.évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
o 2024.évi 41.szam 18/2024./IV.4./BM rendelet TER rendelet
o 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram-
jarol
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77/2025.(IV.15.)Kormanyrendelet

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésé-
6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végre-
hajtasarél (Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a sza-
balysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXILI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalya-
irol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis
¢s gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szoci-
alis szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rend;jérol
1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésé-
nek altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevél-
tari anyag védelmeérdl

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kér-
déseirdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvé-
delmi és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mii-
kodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalata-
ol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvez-
ményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérol

1998. évi LXXXIV. toérvény a csalddok tdmogatasarol

5
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o Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

o 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd sza-
balyairdl szolo6 eldirasaira

o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modok-
16l és az azonosité kodok hasznalatarol

o 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvan-
tartasarol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjolé-
ti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddeésiik feltételeirdl

o Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rende-
let hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

o 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szak-
agazatok osztalyozasi rendjérdl

o Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl sz616 2021. évi LII. torvény

o A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyerme-

kek védelme érdekében egyes torvények modositasardl szold 2021. LXXIX.

torvény

Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatalyos alapito okirata

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol

O O O O

» az intézmény miitkodésével Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly ren-
delkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ célja
A torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az intézményben.
Az intézmény jogszeriu miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore
- Pedagogiai program
- Szervezeti és miikodési szabalyzat
- Hazirend
Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:
» az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodakra
» az ovodak dolgozoira: igazgatora, igazgato helyettesre
» tagdvodaigazgatokra,
» oOvodapedagogusokra,
» neveldmunkat kozvetlen segitokre,
» egyeb dolgozokra
» az intézményben miikodé kdzosségekre,
» a gyermekek kozosségére,
» a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire.
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Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyeb alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe ve-
szik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az 6vodaigazgaté munkaltatoi jog-
korében eljarva- hozhat intézkedést, a sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozé sze-
mélyt a tagdvodaigazgatonak tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre a tagévodaigazgatot kell értesiteni, aki felszolitja,
hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziil6k, a munkavallalok és mas érdekl6dok megte-
kinthetik az 6vodaigazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy
id6ben hatalyat veszti az 2022. szeptember 01-t61 érvényben 1évé SZMSZ.

Feliilvizsgélata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositdsa az dvodaigaz-
gato hatdskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnok.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.2.1 Alapito okirat

Az intézmény jogalldsara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OK-
IRAT tartalmazza — a Képvisel6testiileti Hatarozat értelmében a 115/2025.(111.19) dontés ér-
telmében -a PH/1971-3/2025. okiratszami modositd okirat kertilt kiallitasra.  Ami
2025.08.31-t6l 1ép életbe.

1.2.2. Munkaterv
Az 6vodaigazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv 0sszeallitdsdhoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a sziildi szerve-
zettdl és az intézményi kdzosségtol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

» afeladatok konkrét meghatarozasat

» afeladat végrehajtasaért felelos nevét

» afeladat végrehajtasanak hataridejét

» avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,

a sziinetek idGtartamat,

az ovodai ¢élethez kapcsolddo linnepek megilinneplésének iddpont;jat,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idpontjat,

az intézménybemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt nap terve-
zett idOpont;jat,

Az ovodai életben megjelend vallalt palyazati kotelezettségeket/Boldogsagora
Alapprogram/
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A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a tagovo-
daknak és a feliigyeleti szervnek
Az 6vodaigazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

1.2.3. Hazirend
Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:

YVVVYYVY

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eloiras,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,

a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,

a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

a gyermekek altal bevitt dolgok megérzében, 6ltozében vald elhelyezése, a bevitel be-
jelentése.

A hazirend elkészitéséért — az sziildi szervezet véleményének kotelezd beszerzését kovetden —
az 6vodaigazgato a felelds.

A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetd-
re tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miitkodtetd egyetértése sziikséges.

1.2.4.5ZMSZ
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

>
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a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek
az intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

az intézmény tagintézményeivel valo kapcsolattartas rend;jét,

a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabélyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyette-
sités rendjét,

a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rend;jét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo6 tigyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és maodjat, beleértve a pedagdgiai szakszolga-
latokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattar-
tast,

az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatokat,

a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkdjanak segitésében,

az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tijékoztatast kérni a peda-
gogiai programrol,
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azokat az tligyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kzosséget az SZMSZ vélemé-
nyez¢ési joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;ét,

az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkako-
ri leiras mintakat,

az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotele-
z0 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolat-
ban nem all6 mas személyeknek.

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolga-
latokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld
egészségligyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgéltatoval vald kapcsolattartast,

Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményének kikérését kdvetden az intézmény nevelOtes-
tillete fogadja el.

1.2.5. Pedagogiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagégiai program-

jat

A pedagogiai program meghatarozza

>
>
>
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az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

Villalt palyazati tevékenységek megjelenitése/Boldogsadgora Alapprogram/

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek szemé-
lyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igény-
16 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését, melyek altal minden gyermek
eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a szilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

a nemzetiség kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetésére vonatkozo feladatokat, elveket, szaba-
lyokat.

1.2.6. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gaz-
dasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori térvényi eléirasok-
nak megfeleld szabalyzatok, dokumentumok:

N~ WNE

Adatvédelmi szabélyzat

Ajandékok elfogadasanak szabalyzata
Tovabbképzési Terv (pedagdgus)

Belsé ellendrzési szabalyzat

Beszerzések bonyolitasa szabalyzat
Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat
Esélyegyenloségi intézkedési terv

Etikai kodex
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9. Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzat

10. Eves munkaterv

11. Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének
12. Felvételi eléjegyzési naplo

13. FEUVE szabalyzat

14. Gazdalkodasi szabalyzat

15. Gépkocsi hasznalat szabalyzat

16. Gyakornoki szabalyzat

17. Gyermek- és csoportfejlddésének nyomon kovetése, értékelés dokumentacidja
18. Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedés

19. Gyermekbalesetek nyilvantartasa, jegyzokonyvek

20. Gyermeki jogokkal kapcsolatos hatarozatok (felvétel, atvétel)
21. Gyermekvédelmi tevékenység dokumentaldsa

22. HACCP

23. Héazirend

24 HIT

25. Hoség intézkedési terv

26. Iratkezelés

27. Integralt kockazatértékelési szabalyzat

28. Intézményen beliil a sajat gépjarmii hasznalat engedélyezésének eljardsi rendje
29. Intézményi levelezés

30. JegyzOkonyvek vezetése (neveldtestiileti, megbeszélés, stb.)
31. KIR jelentés

32. Kikiildetési szabalyzat

33. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei
34. Kiilonos kozzétételi lista

35. Kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzat
36. Leltar készitési szabalyzat

37. Mindségi miikodéssel kapcsolatos adminisztracio

38. Munka- és védoruha szabalyzat

39. Munkahelyi esélyegyenldségi terv

40. Munkakori leirasok (minta: SZMSZ melléklet)

41. Munkavédelmi szabdlyzat

42. Sziil6i szervezet miikodési szabalyzata

43. Nevelési év beszamoloja

44. OSAP statisztikai jelentés

45. Oktatasi igazolvany kezelésének szabalyzat

46. Ovodai csoportnapld vezetése - szamitogéppel

47. Ovodai heti rend elkészitése; Ovodai napirend

48. Ovodai torzskonyv

49. TER szabalyzat

50. Pedagogiai Program

51. Reprezentacids kiadasok szabalyzat

52. Szabadsag kiadasanak szabalyzat

53. Szakmai munkakozosség munkajanak adminisztracioja, Eves terv
54. Szakvélemények adminisztracidja

55. Szamlarend

56. Szamviteli politika

57. Személyes adatok védelmének szabalyzat

10
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58. Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzat

59. SZMSZ

60. Pénzkezelési szabalyzat

61. Telefonhasznalati szabalyzat

62. Tovabbképzési Program (pedagogus)

63. Tiizvédelmi szabalyzat

64. Vagyonnyilatkozat-zételi szabdlyzat

65. Vagyonosodasi meghallgatasi szabalyzat
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
10.§

Az intézmény a honlapjan kézzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfelelo kozzétételi lis-

tat. A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenkeént, tanévenként

egyszer, az OSAP jelentés megkiildését kovetoen feliil kell vizsgalni. A kiilonés kozzétételi
lista kizardlag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonds kozzétételi lista adata az

OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP-jelentésbol megismerhetd formaban és tarta-

lommal is kozzétehetd.

Az intézmény a honlapjan kozzé teszi

» a felvételi lehetéségrol szolo tajékoztatot,

» a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csopor-

tok szamait,

» a teritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jog-
cimét és mértékét, nevelési évenkeént az egy fore megdllapitott dijak szerinti mértéket, a
fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsdagi és igénylési feltétele-
ket is,

a nevelési intézmeény munkdjaval osszefiiggo értékelését,

a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési év-
ben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenorzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo
jogszabalyok megtartasdval,

az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a nevelo munkat kézvetlen segitok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettséget,

az ovodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Y \ 4

YV VYV

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai
Az alapitoé okirat szama, kelte
Kelte: 2025.03.28.
Szama: PH/1971-3/2025./03.26./
Modositd Okirat szama: PH/1971-2/2025.
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Okirat szama: PH/1971-3/2025.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a(z) Jaszberény Varos
Ovodai Intézménye alapit6 okiratat a kovetkezoék szerint adom Kki:

1. A kdltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1.  megnevezése: Jaszberény Varos Ovodai Intézménye

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1.  székhelye: 5100 Jaszberény, Bajcsy-Zsilinszky utca 10.
1.2.2.  telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 Zeng6 Ovoda Jaszberény, Kiss Erng utca 12.
2 | Szivarvany Ovoda Jaszberény, Szent Istvan korut 18.
3 ,Siin Sdmuel” Ovoda Jaszberény, Lajosmizse utca 1.
4 | Gézengiiz Ovoda Jaszberény, Martirok dtja 5/a.
5 | Hétszinvirdg Ovoda Jaszberény, Portelek, F6 utca 22.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1995.01.18.
2.2. A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Jaszberény Varosi Onkormanyzat

2.2.2. székhelye: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
A kbltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Jdszberény Varosi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 5100 J&szberény, Lehel vezér tér 18.

4. Akoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény 4. § 14a pont a) alpontja szerint az
6vodai nevelés.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.4.

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés. A kéltségvetési szerv a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
7-8. §-a alapjan elldtja a gyermekek Ovodai nevelését, a sajatos nevelési igényi
(mozgasszervi fogyatékos (mozgédskorlatozott), latassériilt, hallassériilt, enyhén értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizd6, a fejlédés egyéb
pszichés zavaraval (silyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozas zavarral)
kiizd8) gyermekek évodai nevelésének, elldtisanak szakmai feladatai, gyermekek dvodai
nevelését integraltan, az iskolai el8készitést, az 6vodai étkeztetést és a referencia
intézményi feladatok elldtdsat. A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC térvény 62.§
(1a) bekezdése alapjan, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek részére specialis ellatas
biztositdsa. 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 171-172. §-a  szerint
képességkibontakoztatd felkészités, az esélyteremtés érdekében.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészdm kormanyzati funkci6 megnevezése

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal

013350 kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

~N oy o | W

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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4.5. AXkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Jaszberény varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

Az igazgatét a KépviselS-testiilet altal a pedagdgusok Uj életpalyajarél szolé 2023. évi LIL
térvényben és a pedagbgusok tj életpélyajardl szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szélé
a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendeletben foglaltaknak megfeleléen kifrt és lebonyolitott, nyilt
palyazati eljarast kovetben legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idére a Képvisel6-testiilet bizza
meg, illetve mentheti fel. A vezet6i megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti A pedagb6gusok Gj életpalyajarél sz616 2023. évi LIL
jogviszony torvény

2 | munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. térvény

3 | megbizésos jogviszony A Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1.  tipusa: A nemzeti koznevelésr§l sz6l6 2011. évi CXC. térvény 7.§ (1)
bekezdésben, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (4)
bekezdésében foglaltak értelmében 6voda.

6.1.2. z{lapfeladaténak jogszabaly szerinti megnevezése:
Ovodai nevelés.

6.1.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok:
Onalls  koltségvetéssel rendelkezé koznevelési intézmény. A gazdasagi
feladatokat elldtd6 szerv megnevezése: Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal,
székhelye: 5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.

6.2: A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

Zeng6 Ovoda Jaszberény, Kiss Ernd utca 12.

Szivarvany Ovoda Jaszberény, Szent Istvan korut 18.

,Siin Samuel” Ovoda Jaszberény, Lajosmizse utca 1.

Gézengliz Ovoda Jaszberény, Martirok ttja 5/a.

Ul N[

Hétszinvirdg Ovoda Jaszberény, Portelek, F6 utca 22.
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6.3. A feladatellatési helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend el
megnevezése megnevezése megjelolése gyerrr}e}(-, .

tanul6létszam

Kézponti Ovoda

1 | Jaszberény, Bajcsy-Zsilinszky | 6vodai nevelés 200 f6
utca 10.
Zeng6 Ovoda 5 - 5 7

2 ]ész%erény, Kiss Erné utca 12. ovodalevelEs 188 fa
Szivarvany Ovoda

3 Jaszberény, Szent Istvan kériat | vodai nevelés 192 f6
18.

4 ,,?un Sar’nuel (.)VOd? 6vodai nevelés 100 f6
Jaszberény, Lajosmizse utca 1. )
Gézengliz. Ovoda ] ) 4

5 ]észbegrény, Martirok Gtja 5/a. fvouial nRvelcs LR
Hétszinvirdg Ovoda

6 | Jaszberény, Portelek, F6 utca 6vodai nevelés 25 f6
22,

6.4. A feladatellatést szolgal ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az ingatlan funkciéja, célja
helyrajzi joga vagy a vagyon
szama hasznalati joga

1 | Kézponti Ovoda 5418 hasznalati jog dvodai nevelés

2 | Zengé Ovoda 95 hasznalati jog 6vodai nevelés

3 | Szivarvany Ovoda 3227/2 hasznélati jog 6vodai nevelés

4 | ,Siin Sdmuel” Ovoda 1826/9 hasznélati jog 6vodai nevelés

5 | Gézengiz Ovoda 6280 hasznalati jog 6vodai nevelés
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ZARADEK
Az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a JASZBERENY VAROS OVODAI IN-
TEZMENYE
2025. marcius 26. napjan kelt, 2025. augusztus 31. napjatol alkalmazandé PH/1971/2/2025. okirat-
szamu
modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.
Kelt: Szolnok, 2025. marcius 28.

11557109_zaradek_
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Okirat szama: PH/1971-2/2025.

Modositd okirat

A Jaszberény Varos Ovodai Intézménye a Jaszberény Varosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete altal 2023. december hé 19. napjan kiadott, PH/6791-3/2023. szamu alapité
okiratat az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - a Jaszberény
Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete 117/2025. (IIL19.) szami hatarozatira

figyelemmel - a kévetkezdk szerint médositom:

1. Az alapité okirat 1.2.2. alpontjaban szereplé tablazat helyébe

telephely megnevezése

telephely cime

Zeng6 Ovoda

Jaszberény, Kiss Erng utca 12.

Szivarvany Ovoda

Jaszberény, Szent Istvan korut 18.

,Siin Samuel” Ovoda

Jaszberény, Lajosmizse utca 1.

Fiirkész Ovoda

Jaszberény, Kossuth Lajos utca 116.

Gézenguz Ovoda

Jaszberény, Martirok ttja 5/a.

o [ | |w [N =

Hétszinvirdg Ovoda

Jaszberény, Portelek, F6 utca 22.

a kovetkez6 tablazat 1ép:

telephely megnevezése

telephely cime

Zengd Ovoda

Jaszberény, Kiss Erné utca 12.

Szivarvany Ovoda

Jaszberény, Szent Istvan korut 18.

,Siin Samuel” Ovoda

Jaszberény, Lajosmizse utca 1.

Gézengiiz Ovoda

Jaszberény, Martirok utja 5/a.

v W

Hétszinvirdg Ovoda

Jaszberény, Portelek, F6 utca 22.

2. Az alapito okirat 6.2. pontjaban szerepl6 tablazat helyébe

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Zengb Ovoda

Jaszberény, Kiss Erng utca 12.

Szivarvany Ovoda

Jaszberény, Szent Istvan koruat 18.

,Siin Samuel” Ovoda

Jaszberény, Lajosmizse utca 1.
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Firkész Ovoda

Jaszberény, Kossuth Lajos utca 116.

Gézengiiz Ovoda

Jaszberény, Martirok utja 5/a.

Hétszinvirag Ovoda

Jaszberény, Portelek, F6 utca 22.

a kovetkez6 tablazat l1ép:

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Zengb Ovoda

Jaszberény, Kiss Erné utca 12.

Szivarvany Ovoda

Jaszberény, Szent Istvan korut 18.

,Siin Sdmuel” Ovoda

Jaszberény, Lajosmizse utca 1.

Gézengliz Ovoda

Jaszberény, Martirok utja 5/a.

Ul D W N =

Hétszinvirag Ovoda

Jaszberény, Portelek, F6 utca 22.

3. Az alapité okirat 6.3. pontjaban szerepld tablazat helyébe

utca 22.

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mzl::lil_s
megnevezése megnevezése megjeldlése gnul(’)léts'zém
Kozponti Ovoda

1 | Jaszberény, Bajcsy- 6vodai nevelés 200 f6
Zsilinszky utca 10.
Zeng6 Ovoda

2 | Jaszberény, Kiss Ern utca | Ovodai nevelés 108 f6
12.
Szivarvany Ovoda

3 | Jaszberény, Szent Istvan 6vodai nevelés 192 f6
korut 18.
,Siin Samuel” Ovoda

4 | Jaszberény, Lajosmizse 6vodai nevelés 100 f6
utca 1.
Fiirkész Ovoda

5 | Jaszberény, Kossuth Lajos | Ovedai nevelés 95 £6
utca 116.
Gézengtiz Ovoda

6 | Jaszberény, Martirok dtja | Ovodai nevelés 100 8
5/a.
Hétszinvirag Ovoda

7 | Jaszberény, Portelek, F6 6vodai nevelés 25 £6
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a kovetkezo tablazat 1ép:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mi’;g]:]il_s
megnevezése megnevezése megjelolése g nulc’)léts’zém
Koézponti Ovoda

1 | Jaszberény, Bajcsy- 6vodai nevelés 200 f6
Zsilinszky utca 10.
Zeng6 Ovoda

2 | Jaszberény, Kiss Erng utca | 0vodai nevelés 108 f6
12.
Szivarvany Ovoda

3 | Jaszberény, Szent Istvan 6vodai nevelés 192 f6
korut 18.
,Siin Samuel” Ovoda

4 | Jaszberény, Lajosmizse 6vodai nevelés 100 f6
utca 1.
Gézenguiz Ovoda

5 | Jaszberény, Mértirok itja | Ovodai nevelés 100 fo
5/a.
Hétszinvirdag Ovoda

6 | Jaszberény, Portelek, F6 6vodai nevelés 2516
utca 22.

4. Az alapité okirat 6.4. pontjaban szereplé tablazat helyébe

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti az ingatlan funkciéja,
helyrajzi | rendelkezés joga vagy | célja
szama a vagyon hasznalati
joga
1 | Kozponti Ovoda 5418 hasznalati jog 6vodai nevelés
2 | Zengd Ovoda 95 hasznélati jog 6vodai nevelés
3 | Szivarvany Ovoda | 3227/2 hasznélati jog 6vodai nevelés
4 | ,Sin Samuel”
Ovoda 1826/9 hasznalati jog 6vodai nevelés
5 | Fiirkész Ovoda 4685/1 hasznalati jog 6vodai nevelés
6 | Gézengiiz Ovoda 6280 hasznalati jog 6vodai nevelés
a kovetkez6 tablazat 1ép:
ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti az ingatlan funkcidja,
helyrajzi | rendelkezésjoga vagy | célja
szama
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a vagyon hasznalati

joga
1 | Kozponti Ovoda 5418 hasznalati jog 6vodai nevelés
2 | Zengd Ovoda 95 hasznalati jog 6vodai nevelés
3 | Szivarvany Ovoda | 3227/2 hasznalati jog 6vodai nevelés
4 | ,Siin Sdmuel”

Ovoda 1826/9 hasznalati jog 6vodai nevelés

5 | Gézengiiz Ovoda 6280 haszndlati jog 6vodai nevelés

Jelen mddosité okiratot 2025. augusztus 31. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Jaszberény, ,id6bélyegz6” szerint

P.H.

Budai Lérant
polgarmester
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1.  Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészité tevékenység-
re
» Az 6vodai nevelés ingyenes.
» A koznevelés magéaban foglalja az 6vodai nevelést.

» Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koraban kezdédik. A gyermek annak az év-
ben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik.

» A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

» Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit ve-
szi figyelembe. Az egyenlé banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

» Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bore
szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete, cselek-
voképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.

» A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait
a pedagogiai program tartalmazza. A szakérti véleménnyel rendelkezd, integralhato
Sajatos nevelési igényii (SNI) gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt,
azonos csoportban torténik.

» Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

» Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
ovoda a sziildk igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikddve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

Az intézmény szadmdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény tagdvodai,
dolgozéi k6zotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

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

> lgazgato 116
» lgazgato helyettes 1f6
» tagintézmény igazgato 6 6
Az intézmény csoportjainak szama
Ko6zponti Ovoda — Jaszberény, Bajcsy - Zs. u. 10. 8 csoport
Zengb Ovoda- Jaszberény, Kiss E. u. 12. 5 csoport
Szivarvany Ovoda — Jaszberény, Szent Istvan krt. 18-20. 8 csoport
,, Stin Samuel” Ovoda — Jaszberény, Lajosmizse u. 1. 4 csoport
Gézenguz Ovoda — Jaszberény, Martirok u. 5. 4 csoport
Hétszinvirag Ovoda — Portelek, F6 u. 22. 1 csoport
Osszesen: 30 foglalkoztato csoport.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo.
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3.1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

>

>

Az 6vodaigazgato kinevezdje a képviseldtestiilet, felette az egyéb munkaltatdi jogokat
Jaszberény varos polgarmestere gyakorolja.

Szervezetével és mikodésével kapcesolatban 6nalléan dont minden olyan ligyben, ame-
lyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A tagovoda igazgatdkat az 6vodaigazgatd bizza meg belsd palyazat (intézményen be-
liili) alapjan, az 6vodaigazgato valasztas utani egy honapon beliil.

Az 6vodék dolgozdinak munkaltatdja az ovodaigazgatd. (A munkaltatoi jogkorbdl, a
tagovoda igazgatokra atruhazott feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.)

Az iires allashelyek betoltése eldtt ki kell kérni a fenntart6 és a vezetdség véleményét.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s idétartamra torténik, visz-
szavonasig érvényes.

Feladatait az 6vodaigazgato helyettes és a tagovoda igazgatok kozremiikodésével latja
el.

Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el. Intézményen beliil megtalalhato:

3.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozoi

VVVYVYVYYVY

igazgatd

igazgato helyettes,

tagintézmény igazgatd

tagintézmény igazgatd helyettes,
ovodapszichologus,

ovodapedagdgusok,

neveldémunkat kozvetleniil segitd személyzet:
» pedagdgiai asszisztensek,

» ovodatitkarok,

» dajkak/takaritok.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa a tagovodak Torzskonyvé-
ben talalhatd, valamint az Ovikrétaban.

>

>

A Torzskonyv rogziti, az 6vodakra vonatkozo6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvé-
telének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet minden tagdovoda-vezetd onalld feleldsséggel vezeti a sajat 6vodaja-
ban.

A dolgozok személyi anyaga a Kozponti Ovodaban talilhaté, melyet az intéz-
ményvezetd Kezel az dvodatitkar kozremiikodésével.

A dolgozok intézményen beliil - mas telephelyre - torténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.

3.2.Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

3.2.1. Vezetés

>

>

>

A varos hat - Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6voddjat, palyazat alapjan kinevezett
igazgato vezeti, a tagovoda igazgatok segitségével.

A tagovoda igazgatok a munkdjukat onalldan, személyes feleldsséggel, munkamegosz-
tason alapuld, munkakori leiras szerint végzik.

A vezetdk a dontések eldtt konzultadlnak az igazgatdval. Az intézkedésekrdl, szerzett
informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast.

A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely évente fe-
lilvizsgélatra kertil.
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» A feladatok elosztasanak alapelvei:
o az ardnyos terhelés,
o a folyamatossag.

» A tevékenységek O0sszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az dvodaveze-
tés rendszeresen tanacskozik.

» Az azonos vezetOi szinthez tartozdo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony
jelzi az egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgo-
z0k, a kdzépvezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkddésre vonatko-
70 elbirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A vezetés szerepe a mindség fenntartasaban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges folyamatok tervezését és mitkodtetését, valamint az ehhez sziikséges eréforrasokat.
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, kialakitja a felelosoket,
hataskoroket, amelyek a mindség megvalosulasat és ennek kommunikalasat jelentik. A folya-
matok, eljardsok rendje megtalalhato az

Jogi megfelelés biztositasa

Cél: Az intézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien miikdd-
jon. Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény hasznaldi szamara, hogy az intézmény
miikodését szabalyozo jogi dokumentumok (térvények, kiillonb6zé szinti rendeletek, fenntar-
to1 €s intézményi szintll belsd szabalyzok) hozzaférhetdek legyenek, azokat az intézmény al-
kalmazottai ismerjék €s betartsak.

Az igazgatd kizardlagos joga és hataskore:
» a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ella-
tasa,
> avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészité-
Se,
> kotelezettségvallalas,
» dontés
= az egyetértési kotelezettség megtartasaval
= az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,
» alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és sza-
balyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény cég-
szerl alairasa a vezetd alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.
Az elektronikus aldirds az igazgatd jogkore.

3.2.2. A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
A 2007. évi CLIL torvény 4.§. a.) pontja alapjan intézményilinkben a kdvetkezé munkakort,
beosztasu, feladat ellatasu, megbizasu koznevelési alkalmazottak kotelezettek a vagyonnyi-
latkozat-tételre:

o ligazgato,

o ligazgato helyettes,

o tagintézmény igazgatok.
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» Az intézményben a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelos személy a
munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.

> A vagyonnyilatkozat-tételekkel kapcsolatos részletes szabalyozast kii-
16n belso szabalyzatban rogzitett.

» A vagyonnyilatkozatokban 1évé személyes adatok védelme a ,,Adatke-
zelési Szabalyzatba™ Epitett.

» A vagyongyarapodasi vizsgalat alkalmaval sorra keriil6 meghallgata-
sok szabalyai kiilon rogzitettek. A vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat-
ban.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet irds-
ban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételét6l szamitott 8 napon
beliil teljesitse. (10.§ (1) bek.)

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

3.2.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok

3.2.3.1. Neveldtestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési jogviszony, munkavi-
szony keretében pedagdgus munkakdrben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktatd munkéat kdzvetleniil segitémunkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozoé szerve a neveldtestiilet, amely a koz-
nevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott ligyekben dontési vagy véleménye-
z¢si jogot gyakorol. A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.
Az intézmény neveldtestiiletének tagjai:

» apedagogusok;

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiggd munkakorok:
a vezetol munkakorok,

az 6vodapedagogus,

ovodapszichologus,

pedagdgiai asszisztens.

YV VYV

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban, ezen feliil sziikség sze-
rint iilésezik az alabbiak szerint:
» rendszeres értekezletek
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- nevelési értekezlet (aktualitastol és igénytdl fliggden)
» rendkiviili értekezletek: rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
- nevel6testiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az intézményvezetd vagy a vezetd-
ség ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szdmara kotelezo.

A neveldtestiilet — ha a jogszabaly mésként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.
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A nevelotestiilet dont a pedagogiai program elfogaddsarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,

A TER szabalyzat elfogadasarol

sajat mikodésérol,

dontéshozatalanak rendjérol,

az atruhazott hataskorokrol.

A nevelétestiilet vé- » az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
leményt nyilvanit

YV VYV

VVVYVYVYYVY

» A nevelGtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten - ha a jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tdbbséggel hozza.

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

» A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

» Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelbtestiilet helyett az alkalmazotti kzosséget hatalmazza fel. Az al-
kalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a nevel6testii-
leti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

3.2.3.2. Szakmai munkakozosségek

» Az intézményben folyd neveld munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibdl létrehozott szakmai munkako-
z0Osségek segitik.

» A munkakozdsség vezetdjét a munkakozOosség javaslata alapjan az intézményvezetd
bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

> A megbizas visszavonasat kezdeményezheti a munkakdzosség, ill. az intézményveze-
to.

» A munkakozosség vezetd felelds a tervezéshez és ellenérzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tdmogatas szakszerliségéért.

» A munkakdzosség-vezetok munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

» A szakmai munkako6zosségek vezet6éi a munkakozosség munkajardl évente év végén
irasban, negyedévenként szoban szamolnak be.

» A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasat lehetévé teszik a kibovitett vezetdi ér-

tekezletek.
A szakmai munka- » miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
kozosség dont » szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
» az intézményi ,,versenyek” programjarol.
A szakmai munka- » szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyo pe-
kozosség véleményt dagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfej-
nyilvanit lesztésére.
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A szakmai munka- » apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
kozosség véleményét Ki » az ovodai segitd eszkozok, segédletek kivalasztasahoz.

kell kérni — szakteriile-

tét érintéen

Az intézményben miikodé munkakozosségek

> Ovoda - iskola munkakozosség
» Szakmai, modszertani munkakozosség
» Kreativ munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek feladatai:

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

részt vesznek a neveld munka belsd fejlesztésében,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

palyazatok bonyolitasa,

szervezik az intézményen beliili tovabbképzést, segitséget nyljtanak a neveldk onkép-
zéséhez,

segitik a palyakezdd és az intézménybe Gjként érkezd pedagdgusok munkajat,
javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako-
z0sség tevékenyseégérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldéaséra a tantestiilet tagjaibél munka-
csoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelGtestiilet véleményét kikérve - az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatdsarol a munkaértekezleteken szamol be a neveldtestiilet
eldtt.

3.2.3.3. Szuloi szervezet

Az intézmény tagovodaiban létrehozott sziildi szervezet vezetdibdl intézményi szintli Sziiléi
Szervezet mitkodik.

A sziil6i szervezet képviseldit az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint dtven szdza-
1¢ka valasztja meg.

A sziildi szervezet » sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
dont » tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A sziil6i szervezet vé- » az intézmény milkodését, munkajat érinté kérdésekben.

leményt nyilvanit
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A sziil6i szervezet vé-  a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
leményét ki kell kérni  az SZMSZ elfogadasakor,
intézményi munkaterv elfogadasakor.

3.3.Az intézmény bels6 kapcsolattartas rendje

3.3.1. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
» az éves munkaterv,
» atagovodak éves munkaterve,
» arészletes munkakdri leirasok.
3.3.2. A vezetok és ovodak kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Ovodai kézosségek:
ovodaigazgatok kozossége,
nevelOtestiilet kozdssége,
szakmai munkakdzosségek,
szlilok kozossége,
alkalmazotti kozosség.
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3.3.3. A kapcsolattartas formai

Vezetok kozossége

> Az igazgaté mindennapos kapcsolatot tart a tagovodakkal személyesen, telefonon vagy e-
mailen.

» A vezeték havonta egyszer vezet6i értekezletet tartanak, illetve rendkiviili vezet6i érte-
kezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan tigy sziikségessé teszi.

» A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, dvodai bemutatok, varosi pedagogiai
napok szervezése alkalmabol torténd talalkozasok biztositjak.(Az ellendrzések az éves el-
len6rzési tervben meghatarozott idében és modon térténnek.)

3.3.3.1. Ertekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
» nevel6testiileti,
» munkatarsi,

> sziil6i.
Nevelotestiileti
> Rendszeres kibovitett értekezlet - évente 2x, témajat és idopontjat a munkatervek tar-
talmazzak.

» Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet - 6sszehivhatja az igazgato, vagy a neveldtestiilet,
ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevd is és az igazgato is koteles eldre kozolni az értekezlet témajat. Az értekezletrol
mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

Munkatdarsi
> Az igazgatd, vagy a tagovoda igazgato hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munka-
tarsak is az elzo6 feltételek mellett.
» Résztvevok: ovodapedagogusok, dajkak, egyéb dolgozok
Célja és feladata
» Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés.
» Eredmények, hidnyossagok feltardsa, megvitatasa.
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A soron kovetkezo feladatok megbeszélése, felelésok kijeldlése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

A dolgozok élet-, €¢s munkakdriilményeinek megbeszélése.
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa.
Thizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

Sziiloi

>

>
>
>

3.3.4.

A sziil6i értekezletet az Sziildi Szervezet elndkének egyetértésével a tagovoda vezetok
¢s a csoportvezetd dvodapedagogusok hivjak dsszes.
Igény esetén az intézményvezetd is 6sszehivhat kibdvitett sziiloi értekezletet.
Az értekezletek id6pontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
Az értekezlet napirendjét harom nappal elébb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetd-
tablan, vagy meghivok segitségével.

Célja és feladata

A sziil6k pedagogiai ismeretének bovitése.

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.

Tajékoztatas a gyermek fejlodésérdl

Egészségiigyi felvilagosito tevékenység.

Az SZMK vezetdségének megvalasztasa, munkatervének €s végzett munkajanak
ismertetése, értékelése.

» Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.

YVVVYYVY

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato felel
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>

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az ovoda ellendrzési rendszerének miikkodtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egylittmiikddés-

ért,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért,

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet

jogszabaly vagy kollektiv szerzo6dés nem utal at mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalmazottak foglal-

koztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe véte-

1ével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy adllando megbizést adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok ellata-

saért,

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodd 6vodatitkar munkéjanak kozvetlen iranyita-

séaért.

A tagovoda igazgato felel
A tagintézmény igazgatok tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
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A nevelési teriileten kozremikodik az intézményvezeto altal megallapitott tevékenység iranyi-
tasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Felelds:

>
>
>
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a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak szervezéséért,

a nevelotestiileti értekezletek €s az alkalmazotti kzosség értekezletének elokészitésé-
ért, vezetéséeért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a nevelOmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a helyi sziil6i szervezet mitkddtetésének segitéséért,

a helyettesi beosztas elkészitéséért.

A részletes feladatokat a munkakdri leiras hatarozza meg.

A nevel6testiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, vala-
mint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben a félévente egy alkalommal Ossze-
hivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport Ovodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

3.3.5. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezetek kozotti kapcsolat formai, a sziiloi szerve-
zetre ruhazott véleményezési jog

>

A varosi sziiléi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény-
vezetd feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjadk meg. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az intéz-
ményvezeté gondoskodik.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a véle-
mény és a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekez-
let 6sszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik.

A tagovodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével a tagdvoda-vezetd, a cso-
portszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagodgus
tart kapcsolatot.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoz-
tatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta ta-
jékoztatja.

3.3.6. A sziilok és ovodai nevelok kapcsolattartasa

>
>
>

Az dvodak vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziiléi Szervezet latja el.
A tagovodak Sziildi Szervezete 1-1 {6t delegdl a varosi Sziil6i Szervezetbe.
Az intézmény nyolc dvodéjaban kiilon-kiilon Sziiléi Szervezet miikodik. Tagjai maguk

koziil elnokot és tisztségviseloket valasztanak és képvisel6t a varosi Sziildi Szervezet-
be.
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» A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért
az Sziil6i Szervezet elndke ¢€s a tagintézmény vezetoje felelds.

> A sziil6k kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

» A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szerve-
zetek vezet6i vagy a valasztott elndk juttatja el az intézményvezetdjéhez.

» A sziil6i szervezet vezet6ségét a munkatervben rogzitett idépontban, tanévenként leg-
alabb kétszer hivja 0ssze az 6vodavezetd, ezen alkalmakkor tajékoztatast ad az intéz-
mény munkajardl és feladatairol, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét €s javaslatait.

» A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje
Az 6vodapedagogusok rendszeres szobeli tdjékoztatast kotelesek adni a gyermekekrol.
Minden olyan informacid, mely a gyermek eldmenetelével kapcsolatosan meghatdrozoé lehet,
illetve érinti annak intézményben valo tartozkodasat — gyerekek alapvet6 személyiségi jogait
nem sértve téma kell, legyen. Amennyiben olyan felmeriilé kérdés, probléma lép fel, melyben
a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus nem tudhat megfelel6 informaciot adni, az intézmény
igazgatdjahoz kell irdnyitani a sziiléket. Minden olyan tiggyel kapcsolatosan, mely a gyerme-
ket alapvetd jogaikban érinti, az eldirt protokollnak megfelelden kell eljarni.
A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos tdjékoztatdsanak modja a
sziildi1 értekezletek.
Az egyéni tajékoztatas az adott sziil6vel elére egyeztetett formaban, modon és idoben zajlik az
ovodapedagogusok sajat meglatasa szerint.

> A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje
Az 6vodai élet eseményeir6l minden honapban az intézmény honlapjan programajanlot kap-
nak a sziil6k. Az 6voda falinjsadgan, illetéleg a csoportszobak bejaratanal elhelyezett tizend
falon elolvashatjak az éppen aktualis ajanlatokat, kozelgd eseményeket, feladataikat. Ameny-
nyiben sziikséges kiilon levélben szélitjuk meg a sziiloket, illetve neveldsziiléket, gyamokat.
A zart facebook csoportban megjelent informaciok szigoruan bizalmasak, annak nyilva-
nos megosztasa tilos!

> A sziil6i értekezletek rendje
A csoportok sziil61 kdzossége szdmara az intézmény nevelési évenként legalabb kettd, a mun-
katervben rogzitett idOpontll, sziildi értekezletet tart a tagovoda vezetd irdnyitasaval, az 6vo-
dapedagogusok kozremiikodésével.
Az évnyito sziil6i értekezleten kdzos bevezetot tart az igazgato, ahol a sziilok értesiilnek a
nevelési év rendjérdl, feladatairol, aktualis helyzetérdl.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az 6vodapedagdgus, a sziildi szervezet
képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

> A sziil6i fogadéorak rendje
Az igazgato, illetve az 6vodapedagogusok a nevelési év soran munkaidejiikben fogadjak a
sziiloket, illetdleg esetenként elére megbeszélt iddpontban azon kiviil is.

3.3.7. A sziilok és ovodapedagogusok a nevelomunka dsszehangolasara az alabbi esetek-
ben nyilik lehetdség

» Nyilt napokon, jatszé délutanokon;

» Nyilvanos tinnepélyeken;

» Fogaddordkon;
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Csaladlatogatasokon,;

Sziiloi értekezleteken;

Hirdeton kifliggesztett informaciokon keresztiil;

Ovodai rendezvények, vasarok kozos megszervezése soran;
Kirandulasok soran.
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Az egyéb részletes bontas a helyi munkatervekben talalhato.

3.3.8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

>

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzé-
stikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a koz-
nevelési alkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveldmunkat
végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten se-
git6 munkatarsak a NOKS-sak. A pedagdgus az 6vodai neveldmunka ellatasa soran
a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy,
biintetdjogi védelem szempontjabol.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott rész-
vételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a ren-
dezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
¢és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegel-
nie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsola-
tos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyet-
értésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes feleldsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség
(50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

A nevelGtestiilet dontési jogat nem ruhazhatja at a PP és az SZMSZ elfogadasara vonatko-

zoan.

A nevelétestiilet atruhazhat feladatokat a szakmai munkakozosségekre.

» A nevelGtestiilet az 6vodak éves munkatervének elkészitési jogat a vezetok kozosségére
ruhazza at. A bizottsag a munkaterv elkészitését kovetd 30 napon beliil koteles tajékoztat-
ni a neveldtestiiletet.

> A nevelGtestiilet egyéb mikodo szakmai munkakdzosségeket megbiz atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasaval. A munkakozosség az elvégzett munka utan 15 na-
pon beliil kdteles tajékoztatni a neveldtestiiletet.
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Atruhazott feladat- és hataskorok

Feladat- és hataskor

lgazga-
t6 he-
lyettes

Tagovo-
da igaz-
gato

Ovodatit-
kar

Mun-
kakori
leiras-

ban
megbi-
zott
peda-
gogus

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellen-
Orzése

Az éves 0vodai munkatervben erre kijelolt
6vodapedagogus szdmara az allami, nemzeti
¢és 6vodai linnepekrdl valdo megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos fel-
adatokat

Koznevelés Informacios Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adat-
szolgéaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzé-
sét

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos
igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

¢és az azonnali dontési re

agalast

pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolat-
ban a belsd ellendrzés rendjében meghataro-
zottak szerinti feladatokat valamint a TER
szabalyzatban foglaltak szerint a pedagogusok
értékelését.

X

X

a nem pedagdgus munkakorben dolgozo al-
kalmazottak munkarendjének ligyeiben valo
eseti dontéseket

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara
a szakmai munka végzésérdl szo6l6 intézményi
beszamold vonatkozé részének elkészitését

az intézmény szakmai képviseletét az adott
szakmai teriileten a megbizds id6tartamra

a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését,
tovabba a tagdvodaban dolgozok teljesitmé-
nyének értékelését

a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsi-
tovizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenve-

dd, ovodai nevelésben részt vevd gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben meg-
valosulo specidlis ellatasanak feladatai
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lgazga- | Tagin- | Ovodatit- | Mun-

to tézmény kar kakori
Feladat- és hataskor helyet- | igazga- leiras-
tes tok ban
megbi-
zott
ped
az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedo X

gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili veszélyhelyzetben az X X
eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartdsa-
nak feladatai

jarvanyligyi rendkiviili veszélyhelyzetben az X X X
online digitalis pedagégia médszertananak
szakszerll alkalmazasahoz, a megismert jo

gyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az in-
tézmény szakszerl online pedagogiai teveé-
kenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c¢) alpont alapjan a tartos X
gyogykezelés alatt ll6 gyermekek intézményi
szintll nyilvantartasa

3.4.Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a varos
iskolaival. Kapcsolatot tart a Bolcsodével és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véle-
ményét munkankrol rendszeresen és meghatarozott médon megkérdezziik és figyelembe vesz-
sziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzd foiskolakkal, tovabbképzést
szervezd intézettel, Szakszolgalattal, védondi szolgalattal.

Az ovodat a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd
és helyettese képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a tagintézmény igazgato, és
a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

A fenntarto és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, ami kiterjed

az intézmény miikodésével, miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadésara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

VVVVYYVY

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacio szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szak-
mai munkajahoz kapcsolodoan,

VVVYYVY
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statisztikai adatszolgaltatas
az intézmény milkodésének ¢és tartalmi munkajanak értékelése

Az altalanos iskola és a tagovoda kapcsolata

>

>

>

A tagovoda igazgatok, 6vodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolak
igazgatoival, pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodés kialakitasa.

A kapcsolattartd 6vodapedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil megha-
tarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal

>
>

kolesonos, vagy egyoldalti meghivassal,
volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

A IJNSZ Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye
A kapcsolattartas formdja els@sorban eseti, ami kiterjed

>

>
>
>

a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyerekek Szakszolgalatba torténd fejlesztésére, foglalkozésara,

az intézményvezetd, a tagdvoda-vezetd, az dvodapszicholdogus konzultacids kapcsola-
tot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival Osszefliggd kapcsolattartasra az intéz-
ményvezetd, a gyogypedagdgus és a tagdvoda-vezetd jogosult.

Feladatuk

>
>

>
>

a vizsgalatok kérelme,

a szakért6i véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel kez-
deményezése,

a szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgéalatok hataridd szerinti kérelme,

a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Kozponttal

>

Az 6vodak (Jaszberény varos hét tagovodaja) gyermek- és ifjisagvédelmi felelose fo-
lyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas heti
rendszerességgel torténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti szolgéalatnal. Ezen a napon
kozosen latogatjak a HH és HHH gyermekek csaladjat, a csaladban jelentkezé miiko-
dési zavarokat ellenstlyozzak, a veszélyeztetettséget eldidézd okok megoldasara, meg-
sziintetésére javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilon-
b6z0 szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tdjékoztatjak a sziilét a jogokrol, tdmogatasokrodl, ellatasi for-
makrdl, a fenntarté 6nkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

Segitséget nyudjtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlel6-, és jelzérendszerként miikodik az 6vodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagogus - a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, amely lehetévé teszi a gyermekeket
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altalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettsé-
gének idoben torténd felismerését.

A szocialis segitdvel valo egyiittmiitkodés: munkaltatoja a csalad és gyermekjoléti koz-
pont. A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer
szakembere. Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad €s gyermekjoléti kozpont altal
nyujtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segito tevékenység.

Feladata:
a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,
¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmlikodés formai, intézményi feladatok:

©)

©)
©)
©)
®)
®)

o

O O O O O

©)
©)

az intézmény igazgatd és a szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informaci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése a szocialis segitovel,

a gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek
biztositasa (nevelési értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglal-
kozasokon vald részvétel biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran
val6 részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrdl szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak
koz0s elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa az intézmény munkatervében
szerepld egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiillonbozd szakemberek bevo-
nasaval (renddr, gyermekorvos, védondk, szocidlis segitd, intézményveze-
t0, pszicholdogus, fejlesztépedagogus),

egyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitésa.

A szocidlis segitd intézményben val6 tartdzkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye
¢és idOpontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato

Kapcsolat a bolesédével

A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozas-
ra, feladatait megbizatasa alapjan latja el.

Szakmai munka ko6lcsonds megismerése meghivassal.

Szakmai napokon valo részvétel.

Az 6vodaba keriild gyermekek megismerése

o az 6vodapedagogus bdlcsddei latogatasaival,

o abolecsddések ovodaba torténd latogatasaval.

>

>
>
>
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Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas idopontja-
nak, helyének biztositasa
» Az egyhazak képviselGivel a tagovoda vezetok tartjak a kapcsolatot.
» A tagbvodakban, a sziil6k igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és val-
lasoktatast szervezhet.
» A hit- és vallasoktatas idépontjat az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai
¢letrendet figyelembe véve kell szervezni.
» Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

Egyéb intézmények, kozosségek és kapcsolata

» A tagdvoda igazgatok és ovodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak a varosi
bolecsdde vezetdjével, dolgozoival, az iskoldk igazgatoival, illetve az iskoldk neveldi-
vel.

» Tagovodanként évente megallapodasban keriil rogzitésre a kapcsolattartas rendje.

» Megallapodas alapjan az évodak részt vesznek a Jaszkeriilet Kulturalis és Miivészeti
Ko6zhaszni Nonprofit Kft. éves programjanak kidolgozésaban, az 6vodaskoru gyerme-
kek részére szervezendd programok 6sszeallitasanal.

Igazgaté kapcsolatot tart
» Az Onkormanyzat részérdl a polgarmesterrel, a kabinettel, a Human Iroda vezetdjével,
az 6nkormanyzati Bizottsagokkal, valamint 6nkormanyzati tagokkal;
A polgarmesteri hivatal illetékes vezetbivel, dolgozoival;
A vérosi bolcsdde vezetdjével;
A vérosban mitkddé mas dvodai intézmények vezetdivel
Az iskolak igazgatoival
Jaszsagi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével
INSZ Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye vezetdjével
Az Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetem Jaszberény Campusanak dékanjaval;
A Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal.
A kapcsolattartasba a tagovoda igazgatok is segitséget nyujtanak.
A tagovoda igazgatok - a lehetdségekhez képest- iizemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazzak
az egyiittmiikodést.
A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munka-
terv alapjan torténik. A csoportok minden tevékenység szervezésekor elézetesen, irasban érte-
sitik az eseményekrdl az igazgatot.

VVVYVVVYYVY

3.5. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgatod
a felelds. (A4 részletes folyamatszabdlyozds megtaldlhato az intézmény TER szabadlyzatiban
valamint a Belsd ellendrzési szabdlyzataban.)

A belsd ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyd

» Sszakmai tevékenységgel 0sszefliggd valamint

» a gazdalkodasi, miikodési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi
éves munkaterv melléklete.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott médszerei:
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latogatas,

vizsgalat,

helyszini ellenérzés,
beszamoltatas szoban és irasban,
dokumentumok ellendrzése,
adatok bekérése,

vezetoi értekezlet, konzultacio.

YVVVVVYYVY

3.5.1. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje
> Az igazgatd és a tagintézmény igazgatok ellendrzési litemterv alapjan végzik munka-
jukat. frasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellenérzik és értékelik a koznevelési
érdekében.
> Az ellendrzési iitemtervet a tagintézmény igazgatok és a munkakozosség-vezetok ja-
vaslatai alapjan az igazgat6 késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza:
az ellenoOrzési teriileteket,
az ellendrzés formajat, modszerét,
az ellendrzés fobb szempontjait,
az ellendrzott iddszak meghatarozasat,
az ellendrzést végzok megnevezését,
az ellendrzés idOpontjat,
az ellendrzés tapasztalati értékelésének idépontjat és maodjat.

VVVVVYVYY

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

> A belso ellendérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

» A belsé ellendérzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valameny-
nyi dolgoz6 munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

» atagovoda-vezetd

» aszakmai munkak6zosség

» asziloi szervezet.

Az ellendrzés kiterjed:
» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
» mindségére
» amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

3.5.2. Az ellenorzés fajtai
> Tervszerii, elére megbeszélt szempontok szerint, a TER -hez kapcsolodoan.
» Spontan, alkalomszeri, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtes-
tiillettel ismertetni kell.
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3.5.3. Az 6vodak belsé ellendrzésére jogosultak

igazgatd (minden 6vodaban, minden tevékenységet jogosult el-
lendrizni)
tagovoda igazgatok (sajat ovodajukban, minden tevékenységet jogosultak

ellendrizni)

munkako6zdsség vezetok (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését
ellendrizheti minden 6vodaban, felkérésre)

3.5.4. Visszacsatolas az ellenérzésre

azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel,

vezetdi megbeszélések keretén beliil,

munkako6zdsségi foglalkozasokon,

nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelOtestiileti értekezleteken.

VVVY

3.5.5. Az ellendrzés szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagogiai program teljesitése

az intézmény miikodését meghatarozo6 szabalyzatok betartasa

a dolgoz6 munkakori leirdsanak teljesitése

pedagdgiai eredményesség

szakmai, mddszertani kultura

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-, sza-
balyrendszerének, tarsakhoz vald viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve az
évente elfogadott szempontok alapjan.

YVVVYYVYY

3.5.6. Az ellenéorzés kovetelményei

» Az ovodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése a nyolc kompetencia teriilet alapjan.

(Az ellendrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség szamon-
kérése érdekében)

» Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a fej-
lesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével, mely
része az Onfejlesztési tervnek.

» Az ellenérzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevdnek, elfogulatlannak
kell lennie.

» Az ellen6érzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetonek,
irasban kotelesek beszamolni.

» A tagovodak éves munkatervében évrol-évre ki kell egésziteni az ellenérzési
szempontokat, és azt az éves ellendrzési tervben rogziteni kell.

3.5.7 Kiils6 ellendrzés, tanfeliigyelet

Cél: Az intézmény miikddésére vonatkozd kiilsé és belsd szabalyozoknak valé megfelelés
vizsgalata. Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak dsszehasonlitasa, megfeleltetése
a valodi miikodésnek.

Az intézmény vezetése meghatarozza miikodo folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos ha-
taskoroket, modszereket. Meghatarozza az ellenérzés soran nyert informaciok felhasznalasa-
nak modjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast.
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Az ellendrzés kiterjed a nevelomunkara, az 6voda egész munkdjara, a szervezeti kultarara.
Az ellendrzés 3 szinten valosul meg: a pedagogus, az intézmény

Az 6vodapedagogus pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek tobbi gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztés¢hez sziikséges meg-
felel6 modszertani felkésziiltség

3. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitott-
sag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,

4. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo onref-
lexiok

5. A tanulas tAmogatéasa

6. Pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles képvi-
selete €és a kornyezettudatossdghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak modja

8. Kommunikacid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

9. Elkotelezettség ¢s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejloddésért

Az intézmény pedagdgiai-szakmai ellenérzésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valdo megfelelés.

4. AZ OVODAK MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
4.1. Az 6vodai felvétel rendje

» Az dovodai felvétel jelentkezés utjan torténik.

> A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam.

> A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kdrnyezetében (korzet-
¢ében) lakik, illetve sziilgje dolgozik, rugalmasan biztositva (a tdrvényi szabalyoknak
megfelelden) a sziild szdmara a szabad dvodavalasztast.

» Az 6vodai jelentkezés modjat, a hatarido elott legalabb 30 nappal, nyilvanossagra hoz-
za a fenntarto.

> A felvételt a tagintézmény igazgatok, az igazgatoval egyeztetve, annak dontése alapjan
bonyolitjdk. Amennyiben tobb a jelentkezok szdma, mint a fér6helyszam, varosi bi-
zottsagot kell 1étrehozni, amelyben biztositani kell a sziil6k képviseletét is.

» Minden jelentkez6é gyermeket nyilvantartasba kell venni

» A szil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatdrain beliil.

39



Jaszberény Varos Ovodai Intézményének
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
2025.

» A beiratashoz sziikséges:
- a gyermek személyi azonositdja és lakcimkartyaja,
- az egyik sziil0 személyi igazolvanya és lakcimkartydja.

4.1.1. Csoportok szervezési elvei
» létszamhatarok (minimum 13 6, maximum 25 f6 - a maximalis 1étszam 20%-kal no-
velhet6, fenntartoi engedély alapjan),
» csoportszoba féréhelye,
» tartalmi szempontok alapjan: - életkor
- fejlettség
- tagovodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei
(specidlis képzések, felzarkoztatas, tehetséggondozas)
Ovodan belil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, ameny-
nyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
A csoportok 1étszamkiilonbsége dvodanként csoportokon beliil maximum 2-3 6 eltérést mu-
tathat.

4.1.2. Napi nyolcoras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntarto altal biztositott keretek kozott, - a sziilok igénye alapjan- a gyermekek egész na-
pos ellatasban részesiilhetnek. Az 6vodéak reggel 6 oratol délutan 17 oraig fogadjak a gyerme-
keket.
A reggeli gylilekezés 6vodanként egy-egy csoportban torténik, 7 ordig, a délutani idészakban a
csokkend csoportlétszamok miatt 16 6ratol 17 oraig 6sszevontan mitkddhetnek a csoportok.
Az egész napos ellatast nem igényld gyermekek haza menetelével lecsokkent 1étszamu cso-
portokat 6ssze kell vonni.
Az Osszevonas elvei: - normal csoportlétszamok kialakitasa (minimum 13 £6),

- anevelés folyamatossaganak megtartasa,

- ciklusonként azonos neveld alkalmazasa,
A délutani dsszevondsokrol mindenkor tajékoztatni kell a sziiloket, és irasban jelzést kell
adni arrdl, hogy a sziilo melyik csoportban taldlja délutian gyermekét.

4.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

» Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az 6vodaba jard gyermekek egészségiigyi gondozasat
az 6voda gyermekorvosa, fogorvosa és védéndje latja el, (a fenntarto és a hazi gyermekor-
vosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan).

> Az egészségiigyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos €s védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

» A tagintézmény igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- biztositani az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit, (vé-
dOéndk szamara az 6vodakban,

- gondoskodni a sziil6k tajékoztatasardl kotelezettségiikkel
kapcsolatosan,

- sziikség szerint elokésziteni a gyermekek védéndi vizsgala-
tat.

> A Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal/NEBIH/ dolgoz6i és a védéndk évente tobb-
szor ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kozosségben.

» A latas-, és hallasellendrzését évente — szakrendeldkben - elvégzik a szakemberek.
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> A tartds gyogykezelés alatt allo és az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek
A kiemelt figyelmet igényld gyermek kategoridja a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek kor-
¢vel boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont].
Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa a jardbe-
tegszakellatasban vagy az altalanos fekvdébeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos vélemé-
nye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és
emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni (6vodakdtelezettségét nem tudja teljesiteni).
» Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa kotelezettséget telepit az
intézményekre az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt eset-
ben, intézményben megvaldsulo specialis ellatdsanak megoldasa tekintetében.
> Az igazgatd az 1-es tipusu diabétesszel €16, az intézménnyel jogviszonyban allo gyer-
mek, részére a sziild vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabdlyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a)
e Az igazgatd — az ellatas megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus beosztottja
szamara eloirja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat [Nkt. 62. § (1b) bek.].
o Az igazgatd a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.] a védéndvel és az iskola-
orvossal.
e A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo
részvétele harom konjunktiv feltételhez kozott:
e munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
e szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd);
e a munkavallalo nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek. a)
pont].
¢ Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyerme-
kek, tanulok specialis ellatasaban valo részvételt munkakori leirasban rogziti.

A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmé-
nyek szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni, valamint a szervezeti és miikddési
szabalyzat védo, 6vo eldirasai koze beiktatni [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bek.
m) pont].

4.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodik miikodése soran az A Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal/NEBIH altal

meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani!

» Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legro-
videbb id6n beliil haza kell vinnie

» Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasa-
r6l, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
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» Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat, teljes gyogyulasig nem lato-
gathatja.

> Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

» Fert6z0 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetege-

dések elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.

Az 6vodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

Az o6voda konyhajan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek tartozkodhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt na-

pok, tinnepélyek, sziil6i értekezlet, stb.).

Az ovodak egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az ovoda helyiségeit, mas nem nevelési célra adtengedni csak a gyermekek tavollétében,

(nevelési id6n tal lehet).

» Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, lizletkotok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az 6voda altal szervezett vasarok
alkalmaval.)

» Az ovodak helyiségeiben part, vagy pdrthoz kotodo tarsadalmi szervezetek nem miikod-
hetnek.

YV V

YV V

4.4. Az 6vodak munkarendje
Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasat a tagovoddk Munkaterve tartalmazza, amely évente
keriil feltilvizsgalatra. Az 6vodapedagogusok atfedési ideje 1 oOra, csoportonként 2 ora.

45. Azévrendje

» Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6l, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

> A tagbvodak nyari zarva tartasa 6vodanként 4-4 hét, amely évente keriil egyeztetésre
az igazgatdval, hogy a sziikséges karbantartasi és feljitdsi munkak elvégzésére sor ke-
riilhessen. Az egyes tagintézmények zarva tartasa alatt a varos nyitva tartdo 6vodai fo-
gadjak azokat a gyermekeket, akiket a szlilok nem tudnak elhelyezni. A tagintézmény
igazgatok a zarva tartas pontos iddpontjat legkésébb, minden év februdr 15-ig a sziilok
tudomasara adjék, irdsban. Megfeleld szdmu igény alatt /minimum 25 f6/ a tagévodak
hat héten tal is zarva tarthatnak, ebben az esetben is biztositott ligyeletes 6voda. Errdl
a szlilének irasban kell nyilatkozni minden év februar 15 - ig.

» Az tinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos €s helyi ren-
delkezések figyelembe vétele mellett- hét nappal elébb kell a sziiloket értesiteni.

» A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idopontjarol az dvodak irasban ki-
kérik a sziilok véleményét. A konkrét idépontrdl hét nappal elébb tajékoztatni kell a
sziil6ket. (Az igényelhetd 6t napbdl, harom napot arra az idészakra kell tervezni, ami-
kor az iinnepek elétt, illetve utan csdkkent 1étszammal tizemelnek az 6vodak. Pl.: az
iskolai téli-, 6szi-, tavaszi sziinet.) A zarva tartds alatt a szlilok igénye alapjan, ligyele-
tet kell szervezni. (15 jogos igény esetében a helyi 6vodéaban, kevesebb igény esetén
Osszevontan varosi szinten, az igénylé dévoda dolgozodinak ligyeletével.) Az adott év
ligyeletes 0vod4ja, a mindenkori éves Munkatervben keriil meghatarozasra.

» Az 6sszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok 1étszama nem ha-
ladhatja meg a normativaban meghatarozott keret also, illetve fels6 hatarat.

4.6. Gyermekvédelmi rendszer
Az intézményben részben fliggetlenitett gyermekvédelmi felelds latja el a gyermekvédelem-
mel Osszefiiggd feladatokat.
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Tanév kezdéskor a sziil6k irasban kapnak tajékoztatast — tagintézményen-ként- a gyermek-és
ifjisagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy mely idopontokban hol keresheto fel.

» A tagdvodak hirdetd tablajan a sziilok altal jol lathatd helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cime, telefonszama (Jaszsagi
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, INSZ Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Jaszberényi Tagintézmény.

4.7. Tajékoztatas a pedagégiai programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrdl

A tagintézmény igazgatok irodajaban kell elhelyezni — az igazgatd altal hitelesitett masolati
példanyban:

» az intézmény pedagdgiai programjat,

» az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat,

» az 6voda hazirendjét.
Ezt a sziilok a tagintézmény igazgatojatol eldzetes egyeztetés utan elkérhetik.

> A sziilok az igazgatotol vagy a tagintézmény igazgatotol kérhetnek szobeli tajékozta-
tast a dokumentumokrol. Erre a minden évben meghatarozott fogadd6rdn van maodjuk.
Egyébként a sziilovel torténd elézetes megallapodas alapjan a tijékoztatds mas ido-
pontban is lehetséges.

» Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajé-
koztatés idejét.

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

» Az ovodai beiratasok el6tt a sziilok tajékoztatasara a tagintézmény igazgatok intézke-
dése szerint szervezett formdban is sor keriilhet.

4.8. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évoda-
val

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
» a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és az ovodapedagdgusnak feliigye-
letre 4tadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
» a gyermek tavozasakor a gyermek dvodapedagogustol valo atvételéhez, atoltoztetésé-
hez, valamint tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
» a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
» valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt a tagintézmény igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli enge-
dély, és sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

43



Jaszberény Varos Ovodai Intézményének
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
2025.

Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni

>

>

a sziilonek, a gondviselonek a tagovoda altal tartott értekezletekre, meghivott progra-
mokra valo érkezésekor;
a meghivottaknak a tagovoda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a ko-
vetkezok szerint torténhet

>

>

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tor-
tént egyeztetés szerint torténik.

A tagintézménybe érkez6 személyt az 6t fogado alkalmazott az irodéba kiséri, ahol a
belépni kivand személy a sziikséges engedélyt intézheti. Ilyen esetben a személy felett
folyamatos feliigyeletet kell gyakorolni.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat kiilsds személyek (kivéve a sziilok)
részére a tagintézmény igazgato — az igazgatoval tortént, elézetes egyeztetés utan —
engedélyezi.

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

>
>

Y o

A vérosi vezetd heti munkaideje 40 ora.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo tigyek kivételével - teljes fele-
18sséggel az intézmény igazgatd helyettese latja el, akinek székhelye 5100 Jaszberény,
Bajcsy Zs. u. 10.

A helyettesitéssel megbizott vezetd az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a ki-
zardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és a helyettes vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén a vezetdk munkako-
z0sségének javaslata alapjan megbizott tagintézmény igazgato latja el a feladatokat,
vagy a legmagasabb szolgalati id6ével rendelkez6 tagintézmény igazgato.

A tagintézmény igazgaté helyettesitését az adott Ovodaban a tagintézmény igazgatd
altal, irasban megbizott 6vodapedagogusok latjak el. A vezetdk és megbizottjaik ellen-
tétes miiszakban dolgoznak.

A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

A tagintézmény igazgato és helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén, 6vodan beliil a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus latja el a helyettesitést. Intézke-
dési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsadganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A tagintézmény igazgatok heti munkaideje 40 ora.

a helyettes kotelezo oraszama heti 20 ora
a tagintézmeny igazgatok kotelezé oraszama

50 fo gyermek alatt heti 26 ora
50 — 199 fo gyermek kozott heti 24 ora
200 — 499 16 gyermek kozott heti 22 ora

Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, melybdl az 6vodapedagdogusok heti
32 orat, a gyogypedagogus heti 22 orat koteles gyermekcsoportban eltdlteni, valamint
heti harom 6raban kdteles az intézményben felkésziilni a kovetkezd napi feladatokra és
ellatni az adminisztracios feladatokat.
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» Az ett6l eltéré kedvezményeket az egyéni munkakori leiras tartalmazza.

4.10. Intézményi 6vo, védo eléirasok

» Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi ép-
ségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése ér-
dekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

» Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlzvédelmi Sza-
balyzatot, valamint tiz esetén eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

4.10.1. A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

» Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata rendszeresen torténik.
Munkaba [épés eldtt valamennyi dolgoz6 koteles foglalkozas — egészségiigyi vizsgala-
ton részt venni, az intézmény, foglalkozas - egészségiigyi orvosandl. 2024.09.01-t61
Dr. Boros Csaba.

» A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori
érvényes jogszabalyban eléirtak szerint.

4.10.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védé eldirasok

>

A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében minden dvodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhatd maga-
tartasformakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevé-
kenységek alkalmaval: kirdnduldsok, uszodai, jégpalyas és egyéb kiilon szervezett tevé-
kenységek eldtt — fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes hasznalatara, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld
szintll kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idopontjat az adott csoport
csoportnaplojaban kell dokumentalni.

Az intézmény Osszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély
elharitasarol

>

>

\ 24

VVVVYYVY

Tetdcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo
kovetése, a sziikséges javitas azonnali megszervezése.

Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
iléhelyek biztositasa.

Lépcsdk csuszas mentességének biztositasa, tapadd szegéllyel.

Koves-, melegpadlds helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem tart6z-
kodnak ott.

Sporteszk6zok stabilitdsanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védédugdval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- tarolésa.

Az audiovizualis eszk6zok hasznalata felnéttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felnottek feliigyeletérol

>
>

Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.
Figyelem felhivas az udvaron taldlhato tiiskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések fo-
gyasztasanak veszélyeire, ...).
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Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

» A hegyoldalon tortén6 kozlekedésre.

» Alapveto kozlekedési szabalyokra.

» Vizparton a viz veszélyére.

» A novények és az esetlegesen kozeliikbe merészkedo allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az 6vono teenddinek sorrendisége
» ElsOsegélynyujtas, sériilt ellatasa.

» Orvos hivasa, illetve ment6 értesitése (szlikség szerint) az 6vodapedagdgus altal.

» Sziilo értesitése.

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

» Baleseti veszély elharitasa

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan ab-
ban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérke-
z¢€séig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségnytij-
tasban részt venni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgala-
saba munkavédelmi szakembert kell bevonni.

Az intézményi neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyer-
mekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabizton-
sagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés sza-
balyzata tartalmazza.

Az intézmény Hézirendje rdgziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az
intézmeényi 6vo-védo eldirdsokat.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelOs allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektroni-
kus jegyz8konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili ese-
mény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-
egy példanyat — az elektronikus Uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befe-
jezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni.

Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta,
» szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
» sport programok,
> iskolalatogatas, testvérovoda latogatas esetleg kiilhonba is stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot minden
csoport a nyilatkozatok kozott tarolja, amit a nevelési év végén Osszefliziink.
Az 6vodapedagogusok feladatai:
» tajékoztatjak a sziildket a program helyér6l, indulasi és érkezési idépontjardl, az Gtvo-
nalrol, a kozlekedési eszkozrol,
» az intézményvezetdt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi nyom-
tatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz, indu-
las és varhat6 érkezés) kitoltésével irasban,
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» az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo ve-
sz¢élyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a peda-
gbgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

» A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyet-
tese irasban ellenjegyezte. Kiilonleges eldirasok: A programhoz a gyermeklétszamnak
megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 6.
o Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd. Gondoskodni
kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
» A sziiléi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

o aszll6 6nkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke feliigyeletét a szolgéltatas idejére olyan személyre bizza, aki
nem az 6voda alkalmazottja,

o tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyer-
mek felligyeletérol,

o avezetd és a szolgaltatast nyljto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A szolgéltatassal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

> A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvalodsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intéz-
ményegészségiigyi szolgélatot ellatd szakemberen, valamint az o6vodaval kotott
egylittmiikodési megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil méas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

o szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsdggal, szexualis fejlodéssel, —
a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

o az internet veszélyeivel és egyéb

o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiak-
ban: felvilagositod program)

csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

» A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. Helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakdori leirds mellékleteként adhat egyéni meg-
bizést az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kézalkalmazottja szamaéra, ha az iras-
beli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés el-
végzését. A megbizas visszavonasig szol.
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4.11. RendKiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem latha-
to eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvodaba jaro
gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, fel-
szerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

» atermészeti katasztrofa

> atilz

» arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut tudomasara kételes azt
azonnal kozolni az dvoda igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetd-
vel.

A tagintézmény igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és az igazgatd, majd a fenntartd
értesitéseérol.
Rendkiviili esemény esetén a tagintézmény igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

> a fenntartot

» tliz esetén a tlizoltosagot

» robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget 112

> személyi sériilés esetén a mentdket.
A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi sze-
mélyt, majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az d6vodabol a tagintézmények-
ben talalhato ,, Tiizriado terv” mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelds kdzremiikodik
az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
o6vodapedagdgusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni:
» az épiiletb6l minden gyermek tavozzon (pl. mosdobol s, stb.)
» akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
» utoljara az 6vodapedagogusok és dajkak tdvozzanak, meggyézédve, hogy nem hagytak
hatra gyermeket
» a gylilekez6helyen a gyermekek megszamolasara.
A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos dram)
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek,)

VVVYYVY

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kdvetden tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
» aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl. Helyszinrajzarol,
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» akozmiivezetékek helyérol
» az éplletben tartozkodok 1étszamarol, életkorardl,
» az épllet kiliritésérol.

A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt tagintézményekben kell megoldani a szii-
10k _értesitéséig.

Zengb Ovoda, Kiss Erd ut - Kézponti Ovoda, Bajcsy u.

Siin Samuel Ovoda, Lajosmizse utca - Zengé Ovoda, Lajosmizse u.
Gézengliz Ovoda, Martirok Gt - Kozponti Ovoda, Bajcsy u.
Kozponti Ovoda, Bajcsy u. - Gézenguz Ovodéaba, Martirok ut
Szivarvany Ovoda, Szent Istvan korat - Kézponti Ovoda, Bajcsy u.
Hétszinvirag Ovoda, Portelek - Kozponti Ovoda, Bajcsy u.

4.12. A munkaidoé beosztasa, és a helyettesités rendje

» Az intézményben a hivatalos munkarendet a tagintézmények éves munkaterve tartalmazza

» Az 6vodak 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel tizemelnek.

» Nyitva tartas: 6 - 17 oraig, 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik. A
dajkak a délutani takaritast 17 6ratol 17,30-ig végzik. A 1étszamok alakuldsatol fliggden
Osszevont csoportok miitkddnek reggel €s délutan.

> A gyermekek napirendje a tagintézmények csoportnaploiba keriilnek rogzitésre.

» Az 6vodapedagogusok tavollétei, programjai esetén a 40 oras id6keretbe beszamit a:

- tovabbképzéseken vald részvétel,

- fogaddora,

- sziloi értekezlet,

- sziil6 — gyermek — 6voda (intézmény) k6z6s programjai,
- hivatalos kikiildetés,

- gyermekek kisérése,

- taborok,

- tanulmanyi kirdndulasok,

- testvérvarosi kapcsolatok apolasa.

A dolgoz6 munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapo-

kon a tevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az

adott munkanapon reggel 8 éraig koteles jelenteni a tagintézmény igazgatonak, vagy helyet-

tesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgo-
z6 az igazgatotol kérhet engedélyt, a tdvolmaradésra legalabb 1 nappal elébb.

A hidnyz6 6vodapedagdgus kdteles napldjat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa esetén

a helyettesit6 neveld biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

4.13. Az intézmény fogadonapjai
» Az intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklédok
fogadasanak idépontja.
» Az idépontot az 6vodak hazirendje is tartalmazza.

4.14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

» Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval (nemzeti és unids) kell ellatni.
» Az ovodak létesitményeit és helyiségeit az 6voda nyitva tartasa alatt lehet hasznalni.
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» Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.

» Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
cllatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idén tal — 16:00 ora utan, eseti
szerzOdéskotéssel, bérbe adhatja.

» A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténd hasznalatahoz az igazgatd eldzetes enge-
délye sziikséges.

» A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata tartalmazza.

4.14.1. Az intézményben végezheto reklamtevékenység
» Reklamhordozo csak az igazgato engedélyezésével helyezheto el.
» Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogo-
kat veszélyeztet.
» Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara 6szto-
nozne.

4.15. Az ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok
Az intézményben ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:
» az 6vodai foglalkozasok,
» sziikség esetén a logopédiai szolgaltatasok (JNSZ Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Jaszberényi Tagintézménye),
dyslexia - megel6z6 foglalkozas,
sajatos nevelési igényli gyermekeknek felzarkoztato foglalkozas,
a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete,
a hit- és vallasoktatas,
az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.
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4.16. Kiilfoldi gyermekeknek adhat6 kedvezmény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik 6vodai ellatasra
jogosultta ha:
» menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes a szabad mozgas ¢és tartozkodas jogat Ma-
gyarorszagon gyakorolja,
» bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén valo tartozko-
dasra jogosito engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az 6vodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal,
azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhato, ha a sziil6 és a gyermek harom honapot meghalad6 tartozkodasra

jogositd engedéllyel rendelkezik és a sziilo kerestevékenységet folytat. E rendelkezéseket az
érintett hazastarsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.
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Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felel6s miniszter meghivolevelével rendelke-
zik, a meghivolevélben meghatarozott 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 nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az 6vodai ellatasért,
tovabba a pedagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juto folyo kiadasok egy tanulora juté hanyadat.
A dij a fenntarto6 altal meghatarozott szabalyok alapjan cs6kkenthet6 vagy elengedhetd.

A gyermek attol a naptol latogathatja az 6vodat, amikortol érvényes orvosi engedéllyel ren-

delkezik.

5. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

5.1. Feladata
Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram ¢és a helyi ne-
velési program eldir.

5.1.1. Altalanos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

— az egészséges €letmod alakitasa,

— az érzelmi, az erkolcsi és a kozOsség 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, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munka jellegli felada-
tok, tevékenységben megvalosulo tanulés.

» Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely az
6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

» A tagintézmény igazgatok a nevelbtestiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési modsze-
reket dolgoznak ki.

» A tagintézmény igazgatok, e dokumentumok alapjan készitik el a helyi 6vodak éves peda-
gogiai munkatervét.

» Az ovodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- onalldéan szervezik a csoport
fejleszté tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatérozzak
az adott csoportra vonatkozo6 tartalmi €s szervezési feladatokat.)

» A tagintézmény igazgatok az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az dvodape-
dagogusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatarozzak meg a ko-
vetkez0 év feladatait, egyeztetve az igazgatoval.

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

» Az intézmény pedagogiai programjarol a tagintézmények nevelési gyakorlatarol az érdek-
16d6k minden ho elsé hétfdjén, délutan 16 oratdl kaphatnak tajékoztatast az adott tagin-
tézményben a tagintézmény igazgatotol, illetve az igazgatotol (Jb. Bajesy — Zs. u. 10.), els-
zetes egyeztetés utan.
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6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK APO-

LASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

6.1. Hagyomanyok

» A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megorzése, ndvelése.
» A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a tagévodak valamennyi dol-

gozdjanak feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei
> Unnepségek, rendezvények
» Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
» az intézménybe jar6 gyermekeket,
» adolgozokat és
» asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
» jelkép hasznalataval
» gyermekek, feln6ttek innepi viseletével

crer

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

>
>
>

>
>
>

Ko6z6s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozo szokdsok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, megtanitasa.

Tanulmanyi kiranduldsok és egyéb latogatasok szervezése.

Virosi sportrendezvények szervezése.

Bab, szinjatsz6 kor-, gitar eldadasok szervezése.

A részletes kidolgozast és idodpontokat az 6vodak helyi munkaterve, illetve az intézményi €ves
munkaterv tartalmazza.

Unnepek

» Az 6vodak épiiletét az allami €s a nemzeti linnepet megel6z6 negyedik munkanapon fel
kell disziteni.

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

» Az iinnepet megel6z6 utols6 munkanapon az 6vodai tevékenység keretében, jatékos for-
maban az 6vodapedagdgusnak meg kell emlékeznie az linneprdl.

» A gyermekek részére az linnephez kapcsolodo dalokat, verseket kell tanitani.

A tagovodat jelképezo logo megjelenitésének formai:

VVVYYVY

polon,
sapkan,
zaszlon,
leveleken,
meghivokon.
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Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds 6vodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolédsan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is
Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori saja-
tossagaihoz igazodjanak!

Minden 6vodai dolgozénak kotelessége az tinnepi késziiloédésben, iinneplésben részt venni. Az
ovoda tlinnepein, rendezvényein az dvodapedagogusok €s a gyermekek az alkalomhoz 1116 6l-
tozetben jelenjenek meg.

Felnott kozosségek hagyomanyai

A nevelési évet nyito értekezlet: minden év szeptember 15-ig,

A nevelési évet zar6 értekezleteket tagintézményenként minden év jinius 20-ig,
Szakmai napok, tovabbképzések

Hazi bemutatdk

A tdvozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatisa

Ko6z06s karacsonyi iinnep

Intézményi pedagdgusnap a nyugdijasokkal

Egyéb tinnepek, hagyomanyok a tagovodak hagyomanyai szerint.

VVVYVYVVYVY

Lobogozas
> A 2000. évi XXXVIIL tv. modositott 1995. évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtasa
targyaban
2000. VII. 20-an hatalyba 1épett 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti
lobogot allandodan kitlizve kell tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretll zasz10 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.
> A zaszl6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasarol a tagintézmény igazgatd
gondoskodik.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

7.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

» Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hata-
rozott idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

» Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiilsds személyeket.

» Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti id0szakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

» A munka dijazéséara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezé-
si okiratban kell rogziteni.
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» A mindségi, vagy tobbletmunkat végzo dolgozok jutalomban részesithetok a Teljesit-

ményértékelési rendszer alapjan.

A nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes nevelémunka,

a k6zos célok megvaldsitasaban valo aktiv részvétel,
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

hatékony onképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.

VVVYVYYVYYVY

Kitiintetési javaslat feltételei

» szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

» példamutatdo munkavégzés az intézményért €s a kozosségért,

» megbizasok onként vallalasa és azok felelGsségteljes elvégzése,

» minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

» munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra tudo-
manyos elokésziilet,

» részvétel az ovodak- és a varos oktatassal kapcsolatos programjaiban,

» aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

» eredményes részvétel palyazatokon,

» szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

» tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

» munkakozosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

» anevelés terén 0jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,

eredményességének gyakorlati bizonyitasa).

7.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

>

>

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1¢-
v6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos —kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo szabdlyoknak és eldirasoknak, a tagdvoda-
vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mi-
ndsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

>
>

dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illet-
¢kes felettesétdl engedélyt nem kap.
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7.3.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik.

A televizio, radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemu felvilagositas nyilatkozat-
nak mingsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazga-
to, tagovoda igazgatok vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontos-
sagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkdlcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

» Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézmény-
vezetd engedélyével adhato.

7.4. Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tagintézmény igazgatokkal
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz6l0, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tagintézmény
igazgatok és dvoda titkar nyilvantartasaért az igazgato felelds.

7.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségilikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabdlyai:
» Mindenki koteles irasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo.
» Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy be-
iratkozott az adott félévre.
» Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a to-
vabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni. A részletes sza-
balyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.
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7.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato koteles a vidékrdl jard dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozé rendel-
kezések értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozonak alkalmazédsa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgaté részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefliggé — Portelek- feladatellatasért utazasi koltségek
megtéritésére az intézmény bérletet biztosit.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

7.7. Egyéb szabalyok

> Telefonhasznalat

» A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kore évente kertil feliilvizsgalatra.

» Munkaid6 alatt, maganiigyben a neveldomunka megzavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhatja a sajat mobiltelefont. Csoportszobaban lenémitott allapotban kell
tartani. R6vid magan beszélgetésekre akkor keriilhet sor, amikor mindkét dolgozo je-
len van, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a sziildk, gyere-
kek ne halljak a beszélgetés tartalmat. (Tilos a csoportban, udvaron, stb., amikor a
gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozo.)

» Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A
felhasznalas tényét-, idopontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni,
amely a térités pontositasat segiti.

» Az ellenbrzés sziroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

» Az ellendrzésért felelosek: tagintézmény igazgatok.

» Informatikai eszk6zok hasznalata: fénymasolas, nyomtatas, szamitogép
hasznalat, stb.

» Az intézményben a szakmai munkaval dsszefiiggd anyagok fénymasolasa, nyomtatasa,
szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.

» Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni. Az informatikai eszkdzok hasznalati
rendjét tagovodanként a tagdvoda vezetd szabalyozza és ellendrzi.

o Internet hasznalata

» Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, €s a kotelezd
Oraszamon tal hasznalhat6 az internet. (Pl. palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumen-
tumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalésra,
muzeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio le-
toltése nem engedélyezett.

> Dokumentumok kiadasanak szabalyai

» Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az

igazgato engedélyével torténhet.
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7.8. Sajat gépkocsi hasznalat

>

>

>

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat az elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok sze-
rint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az igazgato elézetes enge-
délyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyzat tartalmazza, melyet évente feliil kell
vizsgalni.

A szabdlyzatnak tartalmazza a:

>
>
>

sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak korét
a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértékét,
az éves kilométer keret nagysagat.

7.9. Kartéritési kotelezettség

>

>
>

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6é vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A tagintézmény igazgatdkat e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz €s egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdr-
zésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban fe-
lelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.
A kar 0sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173.§-a az iranyado.

7.10. Anyagi felel6sség

>

>

Az intézmény a dolgozo6 ruhazataban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozod munkahelyén a kotelezo feladatellatas
kozben kovetkezett be.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii- és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgatd, vagy tagintézmény igazgatd engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, projektor, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetéssze-
rli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

7.11. Fegyelmi felelosségre vonas

A koznevelési foglalkoztatot-
takkal szemben felelésségre
vonast kell alkalmazni a
2023.¢évi LILtorvény.
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7.12. Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa

Kiadmanyozasi jog

» Az intézményhez kapcsolodo kiadmanyozasi jog az igazgatot vezetdjét illeti meg. Az
igazgatd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az 6nkor-
manyzatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az ligy akar kotelez6 rendelet, utalas
jellegti, akér egyedi megkeresés alapjan torténik.
» Az igazgat6 kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili iranyi-
tasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanyra vonat-

kozik.

o Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

o a helyl 6nkormanyzatot, fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott levele-
ket,

o a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsagok és tligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

o a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

o o6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

o az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

o az el6éirdnyzat-modositasokat,

o mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

o a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

o arendszeres statisztikai jelentéseket,

o mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozis jogat maganak tartotta
fenn.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jogkort az igazgatd gyakorolja, helyettesitése esetén az altalanos helyettes.

Alairasi jog
Igazgato
> Alairasi joga van az igazgatonak, tavollétében az altalanos igazgatd helyettesnek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell tartal-
mazniuk:

>
>
>
>
>

>

az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),

az irat iktatdszama,

az ligyintéz6 neve,

az ligyintézés helye és ideje,

rrrrr

intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
> az irat targya,

> az esetleges hivatkozasi szam,

> amellékletek szama.
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiad-
manyoz6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a ki-
admanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot ala-
irasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgatd. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A
kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az igazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosit-
hat tigyintézOnek ¢és tagintézmény igazgatonak is.

Tagintézmény

» A tagintézmény igazgatojanak alairasi joga van, a sajat szakmai teriiletét €érintéen, a
taniligyigazgatast, a pedagdgiai dokumentacio hitelesitését illetden.

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

» Gazdalkodasi teriileten: szamlak igazolasa, ellatmany elszamolasa, elvégzett munkak
igazolasa, a gyermekek étkezési kedvezményével kapcsolatos hatarozatok hozatala, az
étkezési kedvezményben részesiild gyermekek ebédlemondéasanak havonkénti jelenté-
se, ebéd befizetések Osszesitdje, heti ebéd lemondésok, jelenléti iv, tavolmaradas és
tulorajelentés, beteglapok, energiajelentés, dologi koltségek kiadasi dsszegének igény-
Iése, belizemelési megrendeldk, és telefonhasznélat igazolasa, terembérleti szerzddés
megkotése.

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

7.13. Bélyegzok hasznalata, kezelése
» Valamennyi cégszert alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol va-
16 lemondast jelent.
> Az intézmény cégbélyegz6 hasznalatara az igazgato jogosult.
» Az intézmény hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult
* az igazgato és
* az igazgato helyettes
» Tagintézmény kor- €s hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult a tagintézmény
igazgatdja. Azon témakorokben hasznalhatja, melyek esetében alairasi joga van.

» Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantar-
tast kell vezetni.
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» A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

» A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény 6vodatitkara.

» Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megoérzéséért. A bélyegzok beszerzésé-
r6l, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az
ovodatitkar gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasoknak megfele-
16en jar el.

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

Az 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy kii-
16n e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személy (az 6vo-
datitkar) férhet hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

Az intézményben hasznalatos digitalis csoportnaplé elektronikusan eldallitott, papiralapon ta-
rolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés minisz-
ter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az intézmény
6vodapedagogusai.

Heti gyakorisaggal ki kell nyomtatni az 6vodapedagogusok altal tervezett foglalkozasokat,
egyéni fejlesztéseket, azokat datum szerint sorba rendezve.

Az OviKréta rendszernek megfelelé miikodtetés a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének ala kell

irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermek fejlédésének év végi eredményeit.
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7.15. Vagyonvédelem

> Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

» Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A cso-
portok, szertarak bezarasa az 6vodapedagdogusok, illetve a technikai dolgozok feladata.

» Az épiilet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek, tagévodanként kiilén szabalyozva.

7.16. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos!
(Ide értve az 6vodéak udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter sugart teriiletrészt és az 6voda parkolo-
jatis.)

A nemdohényzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

7.17. Elektroakusztikus hangositasi rendezvényeken

Ahol

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

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozatti elektroakusztikus hangositast rendezvé-

nyen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeli-
teni [Mikr. 128. § (12) bek.].

LAz 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérél.
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2.sz. melléklet

Ovodapedagégus munkakori leiras

Az intézmény neve, cime

Jaszberény Varos Ovodai Intézménye
5100 Jaszberény, Bajcsy — Zs. u. 10.

A feladatellatas helye

Munkavallalo neve

Oktatasi azonosito

Munkakor megnevezése

A munkakor célja

Foglalkoztatas jellege

Jogallasa

Foglalkoztatas

Heti kotelezo oraszama

Pedagogus Fokozat

Munkaltatéi jogok gyakorldja

Munkajanak kozvetlen iranyi-

toja

Munkakor betoltésének kove-

telményei

Teljesitményértékelés

A munka-
vallalé ko-
telességei

Kotelessége az ésszerli €s takarékos gazdalkodas segitése, a munkafe-
gyelem ¢és kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa, tervszer fel-
késziilés naponta a neveld munkara.

Az 6voda berendezési targyainak, felszerelésének ovasa, feleldsség a lel-
tari targyakért és hasznalt eszkdzokért.

A csoportszoba tisztasaganak ellenérzése, gondoskodas az egészségvé-
delmi kovetelmények betartasarol.

Az dvoda targyainak és eszkozeinek feleldsségteljes hasznalata és 6vasa.
Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

A munkaidd kezdetére koteles munkavégzésre rendelkezésre allni. Va-
ratlan tavolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezésének érdek-
¢ben a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
tagintézmény igazgatonak, illetve a helyettesnek, hogy helyettesitésérdl
az id6ében gondoskodhasson.

Az 6voda miikddésével-, a neveldtestiilet tagjaival- és munkéjaval-, a
gyermekek egészségiigyi- €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizal-
mas informdaciokat koteles megorizni.

A pedagogiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben

64




Jaszberény Varos Ovodai Intézményének
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
2025.

nem alkalmazhat: testi fenyités, megfélemlités, étel-, ital-, leveg6zés el-
vonas, a fejlodést eldsegitd tevékenységektol torténd kizarast.
Kotelességének ¢érzi, hogy a gyermekekhez Oszinte megbecsiiléssel,
személyiségiik tiszteletben tartdsaval kozeledjen. Neveldi magatartdsa
feltétel nélkiili szereteten, elfogadason alapul. A gyermekek viselkedési
szokasainak iranyitasadban figyelembe veszi a koz0sség érdekeit is. Meg-
értd, segitd magatartast tanusit a magatartasi problémaval, beilleszkedési
nehézséggel, tanuldsi zavarral kiizdé gyermekekkel. Probléma esetén,
Oszintén ¢és tapintatosan tajékoztatja a sziiloket. A tovabbi Iépések meg-
tételében mindig a gyermek érdekét tekinti elsédlegesnek. A gyermekek
kapcsolataban torekszik a massag elfogadtatasara, egylittérzésre, készség
Kialakitasara, figyelmességre nevel. Mindent megtesz a sokoldalu, har-
monikus személyiségfejlesztés érdekében.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen ko-
rilmények kozott sem sérti meg.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miitkodésével dsszefiiggd belsd problémaék, az in-
tézmény szempontjabol beliigynek szamitd témdk, szakmai vagy mun-
katigyi vitak.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval kapcso-
latos tényt, informacidt, adatot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilei-
vel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. A kotelezettség fiigget-
lentil fennall a jogviszony fennallasatol.

Az 6voda mitkodésével, ligyvitelével kapcsolatos — kotelezé draszamon
kiviili — teenddket a tagintézmény igazgaté altal adott itmutatés szerint
végzi.

Kotelez6 6raszaman beliil csak az igazgato vagy helyettese engedélyével
lehet tavol az 6vodatol.

Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel a tagintézmény igazgatonak tar-
tozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat,
amelyeket a tagintézmény igazgatoja feladatkorébe utal.

Tudéséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

A sziillokhoz magénjellegli kéréssel nem fordulhat, mas gyermekrdl in-
formaciét nem adhat.

Munkaid6 alatt, maganiigyben a nevelémunka megzavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja a mobiltelefont. R6vid magéan be-
sz¢lgetésekre akkor keriilhet sor, amikor mindkét dolgoz6 jelen van, de
ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl.

Az intézményben és 30 m-es korzetében nem dohanyozhat.

Szeszesitalt az dvoda teriiletén nem fogyaszthat.

— Mun-
kakori fel-
adatokat

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
SZMSZ
Eves munkaterv, munkarend
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meghata- Pedagdgiai program

roz6  do- Hazirend

kumentu-

mok

A munka- Alapvetden a gyermekek nevelése és egészségének megovasa.

kor felada- A gyermekek fejlodésének segitése.

tai A nevelémunkéval Osszefiiggd kozvetlen feladatok ellatasa, valamint
az azzal kapcsolatos elOkészitési kotelezettségek elvégzése a vonatkozo
jogszabalyok szerint.
A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas (heti 32 ora)
A tevékenységek elOkészitésével Osszefiiggd feladatok, amelyek peda-
gbgiai szakértelmet igényelnek (heti 8 6ra).

—  Neve- Eves nevelési terv készitése

lI6munka- Az eKréta rendszer elsajatitasa, hasznalata

val kapcso- A TER-ben meghatarozott célok kijelolése, hozzatartozd feladatok

latos  fel- megvalositasa.

adatok

A pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munka ellatasa:
- felvételi €s mulasztasi naplo vezetése,
- csoport-, illetve foglalkozasi naplo vezetése,
— a gyermekek egyéni fejlddési mutatdinak vezetése,
— egyéb a tagovoda-vezetd altal elrendelt dokumentumok vezeté-
Se,
- étkezési iv vezetése.
- Csaladlatogatasok, kornyezettanulmanyok végzése.
— Javaslatadas:
- az 6voda helyi nevelési, fejlesztési tervéhez,
- kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
- felszerelések bovitéséhez, sziikséges javitasokhoz.
- Kotetlen, illetve kotelezd foglalkoztatasi forméban az 6voda
munkatervének megfelelden a gyermekek fejlesztése.
Lehetéve teszi a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését,
alkalmat, iddt, helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.
Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokdskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a
megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai te-
vékenységeket.
A fejlesztésre elzetesen felkésziilés, eszk6zok készitése. (Amennyiben
a munka hatékonysaganak emelése sziikségessé teszi, folyamatos iras-
beli felkésziilés.)
A csoportszoba és kozvetlen kornyezetének diszitése, esztétikailag igé-
nyes kornyezet megteremtése.
Kirandulasok, tinnepségek, sport és egyéb rendezvények, kiallitasok
szervezése, levezetése.
Az adott csoport szinvonalas felkészitése az dvodai linnepségekre.
Kiemelt figyelem forditas a veszélyeztetett-, hatranyos helyzetii-, vala-
mint a tehetséges gyermekek fejlesztésére.

Kapcsolatot kell tartania az intézményen beliil: az tagintéz-
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mény igazgatoval, az tagintézményigazgatd helyettessel, csoportos daj-
kaval, 6vonokkel, sziilokkel, a nevelési tanacsadoval, védondvel, a va-
rosi gyermekvédelmi feleldssel.

o Aktiv részt vétel a neveldtestiileti iiléseken.

e Szakmai és altaldnos miveltség fejlesztése, a pedagdgiai munka tokéle-
tesitése, Onképzés és szervezett képzések utjan.

e A pedagogus etika kovetelményeinek megtartasa, az eldirt munkafegye-
lem ¢és kozosségi egyiittmiikddés, a normak betartasa.

e Munkarend, hetirend, hazirend betartasa.

e Sziikség szerint bekapcsolddas az intézmény egészét érintd szervezési
feladatokba.

e Rendszeres ¢és esetenkénti megbizasok teljesitése a tagovoda-igazgato,
illetve az igazgato utasitasa szerint.

Megbizasai e munkakdzosség vezeto,
lehetnek e munkavédelmi megbizott,
e tlizvédelmi megbizott,
e vagyonvédelmi megbizott,
o fejlesztd pedagdgus szakirdnyu végzettség esetén
A meghi- e ratermettség,
zas elvei e feladatvallalas,
e arédnyos terhelés,
e igényes és megbizhatd6 munkavégzés,
e 0nallosag és megfeleld gyakorlati tapasztalat,
o redlis dontési készség,
o cldrelatas, feleldsségvallalas
Rendszeres e tarsintézményekkel,
kapcsolat- e abdleséde dolgozoival,
tartas, e aziskoldk nevelGivel,
egyiittmii- e aPedagogiai Szakmai Szolgaltatd dolgozoival
kodés
Kapcsolat- e lehetdség biztositasa az egyéni beszélgetésekre,
tartas a e részt venni az 6voda kozos sziildi értekezletén,
sziilokkel e megbizas alapjan nevelési témaju eléadas megtartasa,
e acsoport sziil6i értekezletének szinvonalas vezetése,
e nyilt napok megtartasa,
e csaladlatogatasok,
o gyermekvédelmi feladatok ellatasa,
e asziilok dszinte tdjékoztatdsa gyermekiik fejlédésérdl

(Fodorné Muhari Nikoletta)
igazgato
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Zaradék

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirasokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelezo érvényilinek tekintem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Jaszberény, 2024, ¢év._ 08 . ho6 16 _.nap

név, alairas
koznevelési foglalkoz-
tatott

Dajka munkakori leiras

Az intézmény neve, cime

A feladatellatas helye

A munkakor célja -

Munkavallalé neve

Oktatasi azonosito

Anyja neve

Munkakor megnevezése

Jogallasa

Foglalkoztatas

A munkakort betolté kozal-
kalmazotti osztalya, besorola-
Sa

Munkaltatoi jogok gyakorldja

Munkajanak kozvetlen iranyi-
toja

Munkakor betoltésének
kovetelményei

Teljesitményértékelés

A munkavallalé kotelességei

e Tiirelemmel, tisztelettel gondozza a gyermekeket. Segitséget nyujt, ha sziikséges. A
gyermekek rész¢rdl a tiszteletlenséget, helytelen viselkedést 6 sem engedi meg. A
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gyermekek megszolitasakor, segitségnytjtaskor udvarias hangnemet hasznal.

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6dd magatartast tantsit.
Kotelessége az ésszerl és takarékos gazdalkodas segitése, a munkafegyelem ¢és k6zos-
ségi egyiittmiikodés formainak betartdsa.

Az 6voda berendezési targyainak, felszerelésének dvasa, feleldsség a leltari targyakért
¢és hasznalt eszkdzokért.

Az 6voda targyainak €s eszkozeinek feleldsségteljes hasznalata €s 6vasa.

Koteles a biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi eldirdsok mindenkori betartasaért.

A csoportszoba/ovoda tisztasaganak biztositasa, az egészségvédelmi kovetelmények
betartasa.

A munkaidé kezdetére koteles munkavégzésre rendelkezésre allni, tavolmaradéasat
idében jelzi a tagintézmény-igazgatonak, hogy helyettesitésérél az idében gondos-
kodhasson.

Munkahelyérdl csak a tagintézmény-igazgato engedélyével lehet tavol.

Az 6voda miikodésével-, az alkalmazotti kor tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek
egészségligyi- €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizalmas informaciokat koteles
megOrizni. A tudomasra jutott informacidkat koteles titokként kezelni. Nevelési kér-
désekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitani.
Munk4jat a tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkarendben a tagintéz-
mény-igazgatd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.
Hianyzas esetén, dijazas ellenében kdteles helyettesiteni.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket a
tagintézmény-igazgato feladatkorébe utal.

A sziil6khoz maganjellegli kéréssel nem fordulhat, mas gyermekrdl informéciot nem
adhat.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és be-
szédmintdjaval pozitiv hatast gyakorol a gyermekek fejlédésére!

Az intézményben és 30 m-es korzetében nem dohanyozhat.

Szeszesitalt az dvoda teriiletén nem fogyaszthat.

A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az in-
tézmény mitkodésével 0sszefliggd belsd problémak, az intézmény szempontjabdl bel-
ligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos tényt, in-
formaciot, adatot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziileivel vald kapcsolattartas so-
ran szerzett tudomast. A kotelezettség fliggetleniil fennall a jogviszony fennallasatol.
Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaiddé megkezdése elétt minimum két draval jelezni kell az tagdovoda igazgato-
nak, illetve a helyettesnek.

Munkaidd alatt, maganiigyben a neveldmunka megzavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhatja a mobiltelefont. RGvid magan beszélgetésekre akkor keriilhet
sor, amikor mindkét dolgozo jelen van, de ebben az esetben is ki kell menni a cso-
portszobabol.
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Altalanos feladatai

Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondo-
zéasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban, feliigyel a mosddban.

Az 6vodapedagodgus mellett tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Azonos nevelési stilussal tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a szokdsok kialakitasat,
beszélget a gyermekekkel.

Aktivan kézremtkodik az étkezések kulturalt lebonyolitasdban, (étkezéskor kdpenyt
valt, kotényt- és kendot kot, talal, ételt oszt, edényeket leszedi, és a mosogatdba vi-
szi).

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, agynemiuket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

Gondoskodik a terem szelldztetésérdl lefekvés eldtt és alkalmanként.

Koézremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében,
az 6vodapedagogusok Gtmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési fel-
adatokban a vezetd és az 6vodapedagdgusok Gtmutatasai szerint.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre (elkiséri a csoportot uszodaba, jégpa-
lyéra, iskolaba stb.) és sziikség szerint segit.

A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a tagintézmény-igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A réaszorul6 gyermekeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
Alkoté méddon egyiittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal és munkatéarsaival.
Hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Egyéb feladatai

Az dvoda nyitasa és zarasa a biztonsagi eldirasok betartasa mellett.
Naponta fertdtlenitd takaritas, portalanitas, hetenként és id6szakosan nagytakaritdsi munkala-
tok ellatasa, a részletes tagintézmény igazgato6 altal meghatarozott utasitas szerint.

Nyaron —festés és mazolas kivételével- elvégzi a nagytakaritast.
Helyi igény szerint gondozza az 6voda kertjét, udvarat és az utcat:

— kikapalja a kertbdl a fiivet, locsol, kiszedi a flivet a jarda melldl és a jatékok alol,
— 0Osszeszedi a gazt az udvarrdl és az utcardl, 6sszesepreget,

— felel az udvari épitmények tisztasagaért,

— sziikség esetén meglocsolja a gyermekek jatszOhomokjat.

A tagintézmény-igazgato utasitasa szerint:

— kimossa és kivasalja az 6voda textilidit,

—  tisztan tartja az étkezési edényeket,

— naponta ételmintat tesz a hiitészekrénybe,

— elokésziti a tizorait, uzsonnat,

— sziikség esetén gondoskodik mosdo- és ivovizrol,

—  elkésziti a délutani pihenéshez az agyakat, majd elteszi,

— eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasoknak,

— sziikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teenddket,
— Dbetartja a munkarendet és hazirendet,
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— A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa a NE-
BIH és a HACCP el6irasainak megfelelden.

— Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok ellatasa.

— felel a konyha és mosogato tisztasagaért, fertotlenitésért (a fertétlenitést, mosoga-
tast a NEBIH altal el8irt szabaly szerint végzi, a konyhai munkavégzéskor min-
den esetben hasznalja az elGirt hajvédot).

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat ismerem, ma-
gamra nézve kotelezonek tartom. Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fe-
leldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalom.

Jaszberény, 2024. 08.16.

név, alairas
koznevelési foglalkoz-
tatott
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Igazgato helyettes munkakori leiras minta

Munkakor célja

» Az 6voda miikodésének megfeleléen feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.
» Az intézményvezetO helyettesitése, annak tavolléte esetén.
> A Kozponti Ovoda tagdvoda igazgatéi feladatainak ellatas.
Feladatai
» Az 6voda nyitasa, illetve zarasa kozott a tagdvoda-vezetd, vagy a helyettese koteles az
6vodaban tartozkodni.
» Az intézkedéseit megeldzden, minden esetben kotelezo jelleggel tajékoztatja a varosi

intézményvezetdt. Az informacié dramoltatdsban naprakész partner az intézményveze-
tovel.

Pedagégiai feladatok

>

YV V

YV VV

YV VV

YV VV

A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az dvodai csoporto-
kat.

Az 6voda pedagdgiai-szakmai irdnyitojaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a ne-
veldmunkat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében.

Minden nevelési év elején elkésziti 6vodaja munkarendjét, napirendjét, a gyermekek
csoportba valo beosztasat, az éves pedagdgiai kiegészitd tervét, az iinnepek rendjét, a
részfeladatok elosztasat, az 6voda latogatasi és a kapcsolattartas rendjét.

A torvény szerinti jovahagyas utan ezen dokumentumok alapjan latja el adott feladata-
it.

Vizsgalatokat szervez és végez a pedagogiai munka felkésziiléséhez és a nevelés elem-
zéséhez.

Ertékeld megéllapitasairdl feljegyzést készit, és a tovabbi feladatokhoz Gtmutatést és
javaslatot ad. Feljegyzéseit bemutatja az intézményvezetonek.

Az ellendrzd tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkak6zdsség vezetoket.
Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének eldsegitését és fejlesztését.

Ellendrzi, segiti, értékeli a csoportban folyd neveldémunkat, adminisztracidés munkat, a
dajkak tevékenységét.

Utmutatast ad a tovabbi feladatok elvégzésére.

Segiti a szakmai munkak6zosségek miikodését.

A neveldtestiilet szakmai fejlddése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalat-cseréket szervez.

A pedagogiai innovacio érdekében szakanyagok feldolgozasat szervezi meg, segiti,
hogy az 6vondk megismerjék a kiillonbozd életmddszervezéseket és modszervariacio-
Kat.

Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 onképzését.

Ertekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében.

Vizsgalati €s egyéb tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettek-
kel.

Segiti és miikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.
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Sziikség szerint munkatarsi értekezletet hiv 0ssze, megszervezi a helyi sziiloi értekez-
letet.

Aktivan részt vesz a varosi szintii értekezletek szervezésében, esetleg megtartasaban.
Biztositja a csalad és 6voda nevelési 6sszhangjat.

Ovodajaban megszervezi az SZMK-t.

A hagyomanyokra épitve megszervezi az ¢vodai szintli helyi linnepségeket, segit a va-
rosi szintii innepségek szervezésébe.

Felel a kotelezd orvosi vizsgalat rendjének megtartasaért.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, bolcsodével, stb.

Megszervezi a tagovodai szintii nevelés nélkiili munkanapokat, az SzMSz szaba-
lyai szerint, amelyrol mindenkor idében tajékoztatja a sziiloket és a varosi veze-
tot.

Az intézményben miik6dé munkakdzosségek és szakmai csoportok munkdjanak koor-
dinalasa, ellenorzése.

A gyermekvédelmi felelés munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Az intézményben bevezetésre keriild6 mindségbiztositdsi munka Osszefogasa, a team
munka vezetése, folyamatos koordinalasa.

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

>

\ 24

YV VY

A szinvonalasabb ¢s gazdasdgosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen be-
lili athelyezéseket, illetve sziikség esetén a 1étszamcesokkentésnél véleményezi az adott
dolgozot.
Folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,
az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzést készit.
A vonalzo jogszabalyoknak megfelelden ellatja a munka- és balesetvédelem, valamint
a tlizvédelem feladatait.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, az 6sszehangolt munkarendet kifiiggeszti 6vo-
d4jaban. Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésé-
rol.
Nyilvantartja a szabadsagokat.
T4jékozodik, majd javaslatot ad: ~ — az dvoda napi nyitva-tartasahoz,

— a nyari, téli és tavaszi sziineteltetéshez,

— a nevelés nélkiili munkanapok szamanak és

tartalmanak megszervezéséhez.

Segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez.
Felel a bér-, és létszamgazdalkodas szigortl betartdsaért a pedagdgiai munka szinvona-
lanak meg6rzése mellett.
Javaslatot tesz a dolgozok kinevezésére, felmentésére.
Véleményt ad a mindsitések elkészitéséhez.
Javaslatot tesz a dolgozok kitlintetésére, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.
Nyilvantartja a dolgozok egészségiligyi alkalmassagi vizsgait.

Gazdalkodasi feladatok

>

A jovahagyott koltségvetésbol (és a terven feliili miikddési bevétel, dvodat megilletd
rész¢ébdl) gondoskodik a miikodésrdl, az épiilet dllagdnak megdrzésérdl és a feltételek
javitasarol.

Ellatja az étkezOk nyilvantartasat, lebonyolitja az étkezési dij beszedést.
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Szakszeri készletnyilvantartassal rendelkezik, részt vesz a leltarozasi €s selejtezési
munkaban.

Felelos a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek és eszkozok tarolasaért.
Felméri, megrendeli a karbantartasi munkat, az intézményvezetdvel tortént egyeztetés
utan.

Lehetdleg olyan vallalkozasokat szervez, amely kiegésziti, tartalméaban elébbre viszi az
ovoda alaptevékenységét (pl.: palyazatok elnyerése, bérbeadasi lehetdségek kihaszna-
lasa, stb.).

Gondoskodik az ovoda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol, a
kornyezet-egészségligyi, munkavédelmi és balesetvédelmi elbirasainak megfelelGen.
Az 6voda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 4j eszk6zoket szerez be.
Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés megszervezését és lebonyolitasat, a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatést.

Taniigyigazgatasi és iigyviteli feladatok

>
>

>

Naprakészen pontosan vezeti a kiilonb6z6 nyilvantartasokat.

Az 6vodahoz érkezd tigyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil elin-
tézi.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését.
Gondoskodik a gyermekek ovodai felvételérdl, felvételi és eldjegyzési naplot vezet, a
felvételt a vezetdi munkak6zosség hatarozata utdn hozza nyilvanossagra.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplo
pontos vezetését, ellendrzi az dvoda csoportnaploit.

A tankoteles gyermekek hidnyzéasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozoé tankoteles
gyermeket nyomon koveti, €s jelzi az 0 lakohelyénél.

A gyermekek beiskolazasdhoz szakvéleményt ad.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol (Nevelési- és Palyavalasz-
tasi Tanacsado, Szakértdi Bizottsag).

Segitséget nyljt a gyermekek beiskoldzasanak megszervezéséhez, az érvényben 1évo
rendeletek alapjan.

Elkésziti a gyermekek balesetbiztositasat.

Figyelemmel kiséri a korzetéhez tartozo 3 éves kort gyermekek bedvodazasat.
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Tagovoda igazgaté munkakori leiras minta

A munkakor célja

>

Az 6voda mukodésének megfelelden feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.

Feladatai

>

Tagdvodan beliil helyettest valaszt, akivel ellentétes miiszakban dolgozik. Az 6évoda
nyitasa, illetve zarasa kozott a tagovoda-vezetd, vagy a megbizott helyettes koteles az
6vodaban tartozkodni.

Az intézkedéseit megeldzden, minden esetben kotelezo jelleggel tajékoztatja a varosi
intézményvezetot.

Az informacié - aramoltatasban naprakész partner az intézményvezetivel.

Pedagogiai feladatok

>

YV VV YV VV YV V YV YV

YV VYV

A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az dvodai csoporto-
kat.

Az 6voda pedagdgiai-szakmai irdnyitojaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a ne-
veldmunkat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében.

Minden nevelési év elején elkésziti 6vodaja munkarendjét, napirendjét, a gyermekek
csoportba vald beosztasat, az éves pedagogiai kiegészitd tervét, az linnepek rendjét, a
részfeladatok elosztasat, az 6voda latogatasi és a kapcsolattartas rend;jét.

A torvény szerinti jovahagyas utdn, ezen dokumentumok alapjan latja el adott feladata-
it.

Vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka felkésziiléséhez és a nevelés elem-
zéséhez.

Ertékeld megéllapitasairdl feljegyzést készit, és a tovabbi feladatokhoz ttmutatast és
javaslatot ad. Feljegyzéseit bemutatja az intézményvezetonek.

Az ellendrzd tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkak6zdsség vezetoket.
Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének eldsegitését és fejlesztését.

Ellendrzi, segiti, értékeli a csoportban folyd nevelémunkat, adminisztraciés munkat, a
dajkak tevékenységét.

Utmutatast ad a tovabbi feladatok elvégzésére.

Segiti a szakmai munkak6zdsségek miikodését.

A neveldtestiilet szakmai fejlddése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalat-cseréket szervez.

A pedagogiai innovacio érdekében szakanyagok feldolgozasat szervezi meg, segiti,
hogy az 6vondk megismerjék a kiillonbozd életmddszervezéseket és modszervariacio-
Kat.

Figyelemmel kiséri valamennyi dolgozé 6nképzését.

Ertekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében.

Vizsgalati €s egyéb tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettek-
kel.

Segiti és miikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Sziikség szerint munkatérsi értekezletet hiv 6ssze, megszervezi a helyi sziiloi értekez-
letet.

Aktivan részt vesz a varosi szintli értekezletek szervezésében, esetleg megtartasaban.
Biztositja a csalad és 6voda nevelési 6sszhangjat.

Ovodajaban megszervezi az SZMK-t.
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A hagyomanyokra épitve megszervezi az évodai szintll helyi linnepségeket, segit a va-
rosi szintii innepségek szervezésébe.

Felel a kotelezd orvosi vizsgalat rendjének megtartasaért.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, bolcs6dével, stb.

Megszervezi a tagovodai szintli nevelés nélkiili munkanapokat, az SzZMSz szaba-
lyai szerint, amelyrol mindenkor idében tajékoztatja a sziiloket és a varosi veze-
tot.

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

>

\ 4

YV VYV

Ga
>

\ 24

A szinvonalasabb ¢és gazdasagosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen be-
lili athelyezéseket, illetve sziikség esetén a 1étszamcesokkentésnél véleményezi az adott
dolgozot.
Folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,
az ellen6rzésekrol esetenként feljegyzést készit.
A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden elldtja a munka- és balesetvédelem, vala-
mint a tizvédelem feladatait.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, az 6sszehangolt munkarendet kifiiggeszti dvo-
dajaban. Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésé-
rol.
Nyilvantartja a szabadsagokat.
T4jékozodik, majd javaslatot ad: ~ — az dvoda napi nyitva-tartdsdhoz,

— a nydri, téli és tavaszi sziineteltetéshez,

— a nevelés nélkiili munkanapok szamanak és

tartalmanak megszervezéséhez.

Segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez.
Felel a bér-, és létszamgazdalkodas szigorll betartadsaért a pedagodgiai munka szinvona-
lanak meg6rzése mellett.
Javaslatot tesz a dolgozok kinevezésére, felmentésére.
Véleményt ad a mindsitések elkészitéséhez.
Javaslatot tesz a dolgozok kitlintetésére, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.
Nyilvantartja a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgait.

zdalkodasi feladatok
A jovahagyott koltségvetésbol (és a terven feliili miikodési bevétel, dvodat megilletd
részébol) gondoskodik a miikddésrol, az épiilet allaganak megdrzésérdl és a feltételek
javitasarol.
Ellatja az étkezOk nyilvantartasat, lebonyolitja az étkezési dij beszedést.
Szakszerli készletnyilvantartassal rendelkezik, részt vesz a leltarozasi és selejtezési
munkaban.
Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek és eszkozok tarolasaért.
Felméri, megrendeli a karbantartdsi munkat, az intézményvezetdvel tortént egyeztetés
utan.
Lehetdleg olyan vallalkozasokat szervez, amely kiegésziti, tartalméban eldbbre viszi az
ovoda alaptevékenységét (pl.: palyazatok elnyerése, bérbeadasi lehetéségek kihaszna-
lasa, stb.).
Gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartdsarol, a
kornyezet-egészségligyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak megfelelden.
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Az 6voda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 4j eszk6zoket szerez be.
Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés megszervezését €s lebonyolitasat, a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast.

Taniigyigazgatasi és iigyviteli feladatok

>
>

>

Naprakészen pontosan vezeti a kiilonb6zo nyilvantartasokat.

Az 6vodahoz érkezo tigyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil elin-
tézi.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az iigyiratok selejtezését.
Gondoskodik a gyermekek ovodai felvételérdl, felvételi és eldjegyzesi naplot vezet, a
felvételt a vezetdi munkakozdsség hatarozata utan hozza nyilvadnossagra.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Ellendrzi az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld
pontos vezetését, ellendrzi az 6voda csoportnaploit.

A tankdteles gyermekek hidnyzdsa esetén felszolitast kiild, az elko6ltozd tankoteles
gyermeket nyomon kdveti, és jelzi az 11j lakohelyénél.

A gyermekek beiskolazasahoz szakvéleményt ad.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol (Nevelési- és Palyavalasz-
tasi Tanacsado, Szakértoi Bizottsag).

Segitséget nyljt a gyermekek beiskoldzasanak megszervezéséhez, az érvényben 1évo
rendeletek alapjan.

Elkésziti a gyermekek balesetbiztositasat.

Figyelemmel kiséri a korzetéhez tartozo 5 éves koru gyermekek bedvodazasat.
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Gyermek és ifjusagvédelmi felelds

Munkakor célja

>

>

Az intézményben az 6vodapedagogusok altal ellatott gyermek- és ifjusagvédelmi
munka 6Sszehangolasa. Jaszberény varos ovodai Intézményének 8 tagdvodidjaban a
gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Prevencids és korrekcios feladatok ellatasa

Gyermekvédelmi feladatok

YV VYV Y

Y

> Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Varosi Gyermekjoléti Szakszolgalattal. a

Kisebbségi Onkorményzattal, a Gyamiigyi Hivatallal.

Elokésziti az intézményvezetd és tagovoda-vezetdk gyermekvédelmi munkajat.
Elokésziti a gyermekvédelmi feladatokat az éves munkatervhez, segiti az 6vodapeda-
gogusokat a gyermekvédelmi munkdjukban, tdjékoztatja dket a kapcsolatos rendelke-
zésekrol.

Nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a veszélyeztetett-, hatrdnyos helyzetii- és cigany
gyermekek fejlodését.

Prevencios feladatokat lat el a problémak megel6zése céljabdl, illetve a kialakult prob-
lémakat kezel.

Felmérést készit a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekekrdl, javaslatot dol-
goz ki pedagogiai gondozasukra, a végrehajtast folyamatosan figyelemmel kiséri.
T4ajékoztatja a Sziildi Munkakozosséget a gyermekvédelmi tevékenységrol.
Figyelemmel kiséri a bedvodazast, kiilonds tekintettel az 5 éves kort gyermekekre.
Problémas esetekben eljar a megfeleld szakhatdsagoknal.

Figyelemmel kiséri a szocidlis tdimogatasra szorulokat, és megfeleld tanacsokkal ellatja
a sziil6ket.

Rendszeresen latogatja az allami gondozott, veszélyeztetett-, hatranyos helyzetii gyer-
mekeket, a gyermek 6vondjével kdzosen.

Minden évben szeptember és december honapban, illetve igény alapjan kérvényezni az
Onkormanyzattél a raszoruld gyermekeknek a téritési kedvezményt.

Havonta 6sszegy(jti, ellendrizni a kedvezményezettek tényleges felhasznalasat, majd
leadja az Onkormanyzatnak, Varosi Kincstarnak és az Intézménynek.

Gyogy- testnevelési feladatok

>
>

>

Evente megszervezi az ortopédiai sziirést, szakember segitségével.

Megszervezi a kisziirt gyermekek terapias ellatasat tagovodanként (Az iddérendi beosz-
tast a mindenkori éves munkaterv mellékleteként kezeli.)

A kiszlirt gyermekek egyéni fejlesztését tagovodanként kiilon naploban tervezi, értéke-
li, korrigalja.

Munkajarol félévente beszamol (irdsban) az intézményvezetonek.
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Ovodapszichologus

Kotelezo orajaban:

» a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az intézményvezetével
egyeztetett munkabeosztas szerint,

» az 6vodapedagogusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

» a gyermekek tigyében a sziilével folytatott konzultacio.

Kotott munkaidejében, amelyben

» felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

» rendszeres (2 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Peda-
gogiai Szakszolgalat szakembereivel, ovoda- és iskolapszichologus koordinato-
raval,

» sziikség szerint tovabbi eseti konzultaci6 a koordinatorral, 6voda- és iskolapszi-
chologus kollégakkal,

» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

» esetenként kiils6 ismeretterjeszto eldadas tartasa.

Kétetlen munkaidében:
» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,
» pszichologusi szakvélemény készitése,
» szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazis rendezvények).

Az 6vodapszichologusi munkarol évente kétszer (januar vége, jinius vége) beszdmolot készit
oly mddon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximali-
san figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd
esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, az Nkt., 20/2012. sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Az alabbiakban felsorolt 6vodapszicholdgusi feladatkorbdl az dvoda részérdl leginkabb igé-
nyelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.

1. Konzultacio egyénileg és csoportosan

>

>
>

>

>
>

az 6voda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo kon-
zultacio,

az 6vodai beilleszkedés és dvodai életmodhoz valé alkalmazkodas segitése,
egyiittmlikodés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak és maod-
szertani kérdések kezelésében,

modszertani kérdések megbeszélése, uj modszerek bevezetésének tdmogatisa-
ra, csoportfeladatokhoz valo segitségnyujtas,

specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése,

esetmegbeszéld csoport tartdsa dvodapedagdgusok szamara.

2. Pszicholdgiai ismeretek dtadasa az intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevelQtestiilet szdmara.
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3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

ovodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

tarsas kapcsolatok, k6zosség fejlesztésének segitése,

ovodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,

vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €s képességfejlo-

dési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési intéz-
ményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

» anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoport-
foglalkozasok tartasa, és segitségnyu;tas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa €s szervezése sziilok-
nek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés, konflik-
tuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

. Pszicholdgiai ismeretek dtadasa egyéni, vagy csoportos forméban, a gyerekek szamadra.
6. Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi se-
gitségnyljtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedago-
giai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldszilirése, javaslattétel a probléma to-
vabbi kezelésére
» az 6vodapedagogusok altal jelzett, vagy sziilo altal igényelt esetekben, beil-
leszkedési, szocializacios, €és képességfejlodési problémak diagnosztikus
vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé ira-
nyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
. El6készit diagnosztikai vizsgéalatok és pszichologiai vélemény készitése
» iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
» szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz.

YV VYV
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9. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

10. Tandacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

> iskolavéalasztasi kérdésekben,

» az 6vodabdl az iskolaba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziiloi
tanacsadassal,

» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény sze-
rint,

» csalad és ovoda egylittmiikodésének segitése,

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. szii-
16forum, sziiloi értekezlet tartasa,

» sziilécsoport.

11. Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az ovoda vezetdjével, vezetdségével,
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- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.)

» Intézményen kiviil:
- tankertileti Pedagdgiai Kabinet szakmai ko6zosségeivel,
- aPedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichote-
rapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozésa kapcsan,
- Csaladsegito Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel,
— tarsintézményekkel,
— az iskolak neveldivel,
— a JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézményének dol-
gozoival.
» Szildkkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és is-
meretterjesztés.

12. Kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsa-

dalmi-kulturalis hatteri rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgala-
ta, orszadgos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése €s segitése.
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Ovodatitkar munkakori leiras minta

Feladata

> Naprakész kapcsolatot tart a MAK-Kal.

> Jaszberény varos Ovodai Intézményében osszefogja a 8 tagovoda gazdasagi és tigyviteli
munkajat.

» Felel a dolgozok személyi anyaganak naprakész vezetéséért. Figyelemmel kiséri a soros
elélépdket, kulcsszamvaltozast, nyugdijazast, jubileumi jutalmak id6pontjat, sziilési
szabadsag GYED, GYES adminisztracidjat, ezt egyeztetve az intézményvezetével el-
végzi a technikai lebonyolitast.

» Vezeti a kiilonféle nyilvantartasokat (helyettesités, betegség stb.).

> Minden honap 05-ig elkésziti dvodanként a hianyzasjelentést és tovabbitja a MAK felé.

» Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

» Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

» Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

» A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Gazdasagi iigyintézés feladatai

> Jaszberény varos Ovodai Intézményében Osszefogja a nyolc tagovoda gazdasagi
munkajat.

» Naprakész kapcsolatot tart az intézményvezetdvel €s sziikség esetén Jaszberény
Viaros Polgarmesteri Hivatalanak illetékes osztalyaival.

> Felel az ellatmany kezeléséért, nyilvantartasaért, a szamlak dsszesitéséért, kifizeté-
séért és elszamoléasaval a Kincstari Iroda felé.

» A jogszabalyok alkalmazasa mellett az intézményvezetd jovahagyasaval elkésziti
az intézményi koltségvetést és lebontja tagovodakra, véglegesiti. El6késziti és ki-
dolgozza a FELFIN-ben.

» Figyelemmel kiséri a koltségvetés felhasznalasat és tajékoztatja errdl az intéz-
ményvezetdt, valamint a tagévoda-vezetdket.

» Naprakészen vezeti a vasarlasok nyilvantartasat tagévodankénti bontasban, vala-
mint az 50 ezer feletti vasarlashoz megrendel6t készit.

» Ellatja ,,A harmadik évezred jaszberényi gyermekeiért” Alapitvanyhoz kapcsolodo

feladatokat: vasarlasok nyilvantartasa, hirdetés 1%, beszamolok készitése, leltar

vezetése kapcsolattartas a konyvelével, Takarékszovetkezettel.

Bonyolitja a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyainak dsszeallitasat, nyilvantartasat.

Felel a felujitasok, beruhdzasok, palyazatok szamlainak nyilvantartasaért.

Ellatja a SZJA bevallashoz kapcsolodo feladatokat: nyilatkozatok, nyomtatvanyok

szétkiildése, Osszesitése, kiadasa.

» Nyilvantartja a kozmii, energia felhasznalast tagovodai bontasban, melyr6l havonta

értesiti az intézményvezetot.

Nyilvantartja a bélyegzd lenyomatokat.

Tovébbitja a hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmat az illetékeseknek.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan sziikség szerint pedagogiai asszisztensi fel-

adatokat is ellat (gyermekek feliigyelete, gondozésa, étkezés kdzbeni segitése, séta

alkalmaval kiséret).

YV VV

YV VV
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Rendszergazdai feladatai

— az intézmény nyolc 6vodajaban talalhatd szamitdogéppark folyamatos mitkodésének
biztositasa,

— az intézményi szamitégépes halozat hardver €s szoftver karbantartasa és hibajavita-
Sa.

Kotelessége
— ajelzéstdl szamitott 24 oran beliil a hibat, az adott helyen, elharitani,
— a munkaja soran szerzett informacidkat hivatali titokként kezelni (gyermekekrol,
dolgozokrol, sziilokrdl, az intézmény belsd életérdl).
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Takarito/Karbantarté munkakori leiras minta

Feladatai

>

>

YV VYV Y

YV V

Elvégzi az 6vodakban a — kiilon szaktudast és végzettséget nem igényl6 — Kisebb javi-
tasokat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyet a tagévoda-vezetok a munkakorébe utalnak
¢s jelen munkakori leirds mellékleteként csatolnak.

Fitési idényben ellendrzi, hogy az 6voda hémérséklete megfeleld legyen, kiilonos te-
Kintettel a csoportszobakra.

Az elbirasoknak megfelelden iizemelteti a kazant.

Hangsulyozottan tigyel a tizvédelmi el6irasok betartasaért.

Télen eltakaritja a havat a jardakrol, biztositja a jardak és 1épcsOk csuszdsmentességét.
Tavasztol — 6szig gondozza az udvart, seper, gereblyéz, locsol, homokozokat rendben
tartja.

Fiivet nyir, rendben tartja a fakat, bokrokat, névényeket, virdgos kertet gyomtalanit.
Gondozza a fiirdomedencét, feltolti, fertotleniti.

Fert6tleniti a kukakat.

Egyéb feladatai

» Udvari eszk6zok és elromlott jatékeszkozok (kerékparok) megjavitasa.
» Tarolok, kazanhaz takaritasa.

» Kisebb festések (udvari jatékok).

» Esetenként postazas, kézbesités.

> Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszk6zok szakszerl karbantartasaért, 6vasa-
ért.

Takaritoi feladatok

>

Ellatja

a foldszinti raktarak - sportszer,

a konyhai raktarak,

a kazanhdaz és a hozzatartoz6 helyiségek,

a felnott mosdok,

a nagyterem,

a folyoso valamint,

a medence és a hozzatartozo helyiségek takaritasi feladatait.

VVVVVVYY

Altalanos feladatai

>

YV VV

Naponta végez ferttlenitd takaritast, portalanitast és ellatja a hetenkénti és id6szakos
nagytakaritasi munkalatokat, a részletes tagévoda-vezeté altal meghatarozott utasi-
tas szerint.

Felel a felsorolt teriiletek tisztasagaért.

Nyéaron —festés és mazolas kivételével- elvégzi a nagytakaritast.

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

— kikapalja a kertbdl a fiivet, locsol,

— kiszedi a flivet a jarda melldl és a jatékok alol,

— Osszeszedi a gazt az udvarrol és utcarol, 6sszesepreget,
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— felel az udvari épitmények tisztasagéaért,
» A tagovoda-vezetO utasitasa szerint:
— eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasoknak,
— sziikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teenddket,
— betartja a munkarendet és hazirendet.
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