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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

2023 évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

a Kormany 401/2023. (VIIL.30.)Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL. tv végrehatasarol

20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

15/1998. (1V.30.) a tovabbiakban: Nm rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyes szakmai feladatairél és miikddésiik
feltételeirdl

7/2010. (11.19.) SZMN utasitas a Bolcs6dék napjanak megiinneplésérol

257/2000. (XI1.26) Korm. rendelet kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

9/2000. (VII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast végzd személyek
tovabbképzésrdl és szocialis szakvizsgarol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

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

44/2007.X11.29. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd
ellendrzésérol (Ber.)

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
15/2013.(11.26.)EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012.(X11.12) EMMI rendelet a pedagogiai — szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokban valo
kozremiikodés feltételeirdl torténd végrehajtasrol

2013. évi V. tv a Polgari Torvénykonyvrol
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1990. évi XCIILtv az illetékekrol

2007. évi CLIL tv egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

362/2011. (XI1.30.)Korm.rendelet az Oktatasi igazolvanyrol

110/2012. (IV.4.) Korm.rendelet NA kiadasarol bevezetésérol és alklamazarasol
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6é norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program

e A Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hazirend

1.4. Az SZMSZ. hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatélyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egy idében
hatalyat veszti a 2022. novemberében jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa a Foigazgatd hataskdre, a modositast
kezdeményezheti a nevel6testiilet.

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

2.1. Az intézmény meghatiarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsoldodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba mitkddtetéi dokumentumok hatdrozzak meg.

Az intézmény neve:
Szerencsi Ovoda és Bolcs6de

Intézmény alapfeladata:
ovodai nevelés
a nemzeti koznevelésrél sz616 201 1. évi CXC. torvény szerint

OM azonosito: 202645

Az intézmény alapito szerve:
Szerencs Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

Az alapitas ideje:
2011. augusztus 1.

Az intézmény fenntartoja:
Szerencs Varos Onkorményzata
3900Szerencs, Rakoczi ut 89.

Jogeléd intézmények:
Szerencsi Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda és Bolcsdde

Ellatandé kozfeladat:
Ovodai nevelés a koznevelési torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan,
bolcsddei ellatas a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl szold 1997. évi
XXXI. torvény 41-42. §-a alapjan.



Az intézmény tipusa:

Tobbceéln, kozos igazgatast koznevelési intézmény a koznevelési torvény 20.§(1)

bekezdése alapjan.

Miikodési kore:
Szerencs

Iranyito6 szerv neve:
Szerencs Varos Onkorményzata

Iranyito szerv székhelye:
3900Szerencs, Rakoczi ut 89.

Iranyito szerv vezetdje:
Polgarmester

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Szerencs Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 4ltal nyilvanos palyazat titjan a

hatalyos jogszabalyok alapjan.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Foéigazgato

vagy az altala megbizott alkalmazott.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
Ko6znevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaviszony

A koltségvetési szerv telephely- intézménye(i)

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Székhelyintézmény megnevezése

Székhelyintézmény cime

1. Szerencsi Ovoda és
Gyarkerti épiilet

Bolcsode

— | 3900 Szerencs, Rakoczi ut 128.

Telephelyintézmény megnevezése

Telephelyintézmény cime

Csillagfény Gyermeksziget Ond

1. Szerencsi Ovoda és  Boleséde- | 3900 Szerencs, Széchenyi ut 47.
Napsugar épiilet
2. Szerencsi Ovoda és  Boleséde- | 3902 Szerencs-Ond, Kossuth ut 14.

3. Szerencsi Ovoda és
Bolcsode -épiilet

Bolcsode -

3900 Szerencs, Rakoczi ut 128.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Székhelyintézmény megnevezése

Maximalis gyermeklétszam
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| 1. | Szerencsi Ovoda és Bileséde (Ovoda) | 160 f6
Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Szerencsi Ovoda és Bolcséde 160 f6
2. | Szerencsi Ovoda és Bolcséde 25 16

3. Szerencsi Ovoda és Bolcsode | 50 fo
(Bolcsode)

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | Szerencs, Rakéczi | Hrsz: 3509m? hasznalati jog Ovoda és
ut 128 2018/3, bolecséde
2. | Szerencs, Széchenyi | Hrsz: 896 | 3745m? hasznalati jog Ovoda
ut 47
3. | Szerencs- Ond, Hrsz: 2030m? hasznalati jog Ovoda
Kossuth utca 14 6015

A vagyon feletti rendelkezés jogosultsaga Szerencs Varos Onkormanyzatét illeti meg.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti. A telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatod, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s anndl iddsebb gyermek oOvodai
felvételi kérelme teljesitheto.

A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC.

torvény 8§ (1) bek. alapjan. Bolcsddei ellatas a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény 41-42/A.§-a alapjan
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat ¢és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalo 6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefiiggo feladatok
ellatasa.

Feladatmutatd: dvodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén
(f6)

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcido megnevezése

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai

091120 nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091130

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

Kotk s bolestda

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,

fogyatékosok nappali intézményében
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Koznevelési intézményben tanulok

090030 lakhatasanak biztositasa

013350 OI’lkom}anyzatl vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési

intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Szerencs Varos

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
jogviszony
1. | 6vodapedagogus Nkt., a Kjt Puaétv.
2. | dajka Nkt., a Kjt Puétv.
3. | Intézményi titkar Nkt., a Kjt Puétv.
4. | pedagogiai asszisztens | Nkt., a Kjt Puétv
5. | karbantarté Kjt.
Bolcsode
1. | Kisgyermek nevel6 Kjt.
2. | Kisgyermek neveld Nkt.,Puétv.
3. | Bolcsédei dajka Kjt.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto

Foigazgato

Gyarkerti Ovoda Bolcséde
Neveldtestiilet Foigazgatd helyettes Nevel6testiilet Bolcsddel vezetd
Intézményi titkar Nevelotestiilet Nevel6- oktato Kisgyermekneveld
munkat segitd
alkalmazottak
Pedagogiai Pedagogiai Bolcsoddei dajka

asszisztens

asszisztens

Nevel6- oktatd
munkat segito
alkalmazottak

Nevel6- oktatd
munkat segitd
alkalmazottak

Karbantarto

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasival és a Szerencsi Ovoda és Bolcsédével vald
egylittmiikddeés szerint az intézmény €ves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatadsokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegti kiadasokat

e az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatisokat

e az cllatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

e miukodési bevételeket

e tamogatas éves Osszegét

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.
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Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

a) Az intézmény Onalléan miikodik, de nem 6nallé gazdalkodo szerv. A tagintézmények
jogkdre nem 0nallo, irdnyitasa, mitkodtetése a székhelyhez kapcsolva torténik. Az intézmény

gazdalkodasi feladatait a Szerencsi Polgarmesteri Hivatal latja el.

b) Az intézmény feladatanak ellatasat szolgalo vagyontargyakkal az intézmény a kovetkezo
modon rendelkezik. Az intézmény székhelyét képezd épiiletek és telkek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat az Onkormanyzat gyakorolja ugy, hogy az épiiletek, illetve telkek
hasznalatanak joga az intézményt illeti meg. Az intézmény altal vaséarolt targyi eszkozok és

készletek felett tulajdonosként az intézmény egyszemélyi vezetdje rendelkezik.

¢) Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a
fenntartdo altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza el6. A fenntartd gondoskodik az

alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
a Foigazgato:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

e az Onkorményzat altal folyositott ellitdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

e figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez

e aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi
kozosen elkésziti a sajat hatdskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat

o O

modositasi tervezeteket

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

o abeszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephellyel és a
munkatarsaval

o pénzeszkdzoket biztositja a telephely miikodéséhez
a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi

o az atvett pénzeszkozoket €s palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast figyelemmel
kiséri, részt vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasdban
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Az Intézmeényi titkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol, a
Féigazgat6 kotelezettségvallaldsa utan

részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint befizeti az
intézmény bankszdmlajara az étkezési téritési dijakat. Nyilvantartast vezet a
kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirdsok alapjan, és az Foéigazgatod
felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat.

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat

A feluajitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitdési munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavl iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetesi szerv szamlaszama: 11734145-15793494-00000000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK NYRT- E-KELETI REGIO
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 3900 Szerencs, Kossuth tér 3/a
a koltségvetesi szerv adoszama: 15793494-2-05

lenyomata:

Hosszu bélyegzo:
Az intézmény hivatalos bélyegzéinek

Korbélyegzo:
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Alairasi jogkor

A jogkorok szerinti hataskor gyakorlasa

A szakmailag 6nallé intézményegységek, (Bolcséde, Csillagfény Gyermeksziget Ovoda Ond,
Gyarkerti Ovoda és Napsugar Ovoda) a szakfeladatban meghatarozott szakmai tevékenységét
a Foigazgatd sajat hataskorben iranyitja. Az FoOigazgatd az intézményegységeket érintd
munkaltatoéi és gazdalkodasi tevékenységét az Foigazgatdo helyettes, és bolcsédei vezetd
véleményének meghallgatasaval végzi, dontéseibe bevonja. A tagintézmények miikddésének

szabalyozasa 0sszhangban kell, hogy legyen az intézményi szabalyozassal és miikddéssel.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a Foigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo iigyiratokat a Foigazgatd helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
a Foigazgato,

a Foéigazgato helyettes,

Bolcsddei vezetd

az iigyviteli dolgoz6 a munkakori leirdsaban szerepld tigyekben.

A telephelyeken a bélyegzok bélyegzéi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelez6é! A
kezelésiikre vonatkozo eléirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

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

e vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egytittmiikodési kotelezettséget is.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A Foigazgato felelOs az intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért, az ésszerti €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat, €és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatadsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A Foigazgatod jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati térvénye és
munkaltatdja hatdrozza meg.

Koznevelési jogviszony létesitéséhez a (Puétv. 37§(1) bek. nyujt iranymutatast. Féigazgatod 5
évenként nyilvanos palyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd beosztasu
koznevelésben foglalkoztatott. Tovabbi ismételt megbizaskor a masodik igazgatoi ciklus esetén
a Fenntarto és a neveld testiilet egyetértése sziikséges. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az O&voda belsd szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra terjed ki, visszavonasig érvényes az
eljaras.

Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja a
Foéigazgato helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlo vezetdkon keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

A Foigazgato felett a munkaltatoi jogokat a képviselo testiilet, mig az egyéb munkaltatoéi
jogokat, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

3.3. A Feéigazgato

3.3.1. A Foigazgato kiemelt feladatai

e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
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a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyilittmiikodés biztositdsa a sziiloi
munkako6zosséggel,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.3.2. A Foigazgato feladat- és hataskore:

a szlloi kozosséggel, a fenntartoval, €s a partnerszervezetekkel torténd egytittmikodés;
a nevel6btestiilet vezetése;

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

3.3.3. A Foigazgatoval szembeni altalanos elvarasok:

e A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e A valtozéasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

e Szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palydzataban
megfogalmazott jovoképpel.

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

3.3.4. A Foigazgatonak a kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatésa:
a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas
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e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal
e alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal elkészitett dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara a Féigazgato egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa a Foigazgatoé alairasaval és az intézmény korbélyegzojének lenyomataval érvényes.

3.3.5. A Foigazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért

e az alapitd okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

e az dvoda szakszert, torvényes mikodtetéséért

e az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

e az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

e az dvoda neveldtestiiletének iranyitasaért

e avezetd helyettesek iranyitasaért

e a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldéasaért
a telephely — Igazgato helyettes bevonasaval —

e aneveldtestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa
érdekében

e a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositadsi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

e koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé

e a Sziil6i Valasztmannyal vald egyiittmiikddéséért, az intézmény képviseletéért

e agyermekvédelmi torvény alapjan a gyermek és ifjisagvédelmi munka iranyitasaért

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

20



a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programhoz és munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a Foigazgatod helyettessel egyiitt

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be Kkell szerezni a Fenntarté
egyetértését, ha ez nem lehetséges a Fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiilsé szervek elotti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetdé hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok
ellatasaért

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

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséért

a tanfeliigyeleti vizsgélat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfelligyeleti vizsgéalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

a HACCP rendszer muikodtetéséért,

a kdznevelési intézmények informacios tajékoztatod rendszeréhez kapcesolodo kdzérdeki
informdci6 szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért

a kdznevelési alapnyilvantartas rendszerének mitkodtetéséért

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az Alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az

eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;
a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a Foigazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. A Foigazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja a
Foigazgato altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
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megjelolt magasabb vezeté beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
iigyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

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

e azirat iktatdszama

e aziigyintézd neve

e azligyintézés helye és ideje

e az irat alair6janak neve, beosztasa

e intézményegység

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozési jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

A Foigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A Foigazgato kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetdnek is.

3.4.1. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi ¢s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az eldirdnyzat-modositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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3.5.

3.5.1.

A Foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselgjeként torténo eljaras rendje

A Foigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kdvetkezok szerint:

3.5.2.

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

e A Foigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A Foigazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését a Foigazgato
helyettesre;
az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamdéra az allami, nemzeti és
6vodai linnepekrdl valdé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;
az Intézményi titkar szdmara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
a Foigazgato-helyettes szamara a neveld-oktatdé munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

o aziigyeleti rend megszervezésének,

o a pedagogus munkabol valé tavolmaradasdnak jelzése esetén torténd

teendoknek a meghatarozasat.

a Foigazgato helyettes szamara a pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a
belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;
a gyermek és ifjusagvédelmi tdmogatd Ovodapedagodgus szamara a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat
a munkakori leirdsban ezzel megbizott 6vodapedagdgusoknak a gyermek és
ifjisagvédelmi tamogaté feladatok végrehajtasat a kapcsolatok miikddtetését a szocialis
segitdvel egyiitt végzik
a munkakori leirasdban ezzel megbizott o6vodapedagogusnak az 6vo - védo
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat is végzik;
a Foigazgato helyettes szamara a nem pedagdégus munkakorben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;
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e az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszdmolora vonatkozoé részének elkészitését;

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas idGtartama alatt;

e a Foigazgatdo helyettes szamara a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek,
megtartasat;

e aFoigazgato helyettes szamara a telephely képviseletét szakmai kérdésekben;

e a Fdigazgatdo helyettes szamara a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen
dolgozok teljesitményének értékelését;

e a Foigazgato helyettes szamara a telephelyre vonatkozd gyermekek iigyében valo
dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden;

e a Foigazgatd helyettes szamara a telephely intézmény pedagodgusi Onértékelésének
mukodtetését;

e aFdigazgato helyettes szamara a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga €s a
mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését.

3.6. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Ovoda:

Nevelatestiilet: 27 fo

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 19 6
Bolcsode:

Bolcsodei kisgyermek neveldk: 6 fo

Bolcsddei dajka: 2 {6

A Foéigazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az Foigazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

Tovabba a Puétv. vonatkozik.
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3.6.1. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e aFodigazgato
e aFoigazgatd-helyettese
e Bolcsddei vezetd

Az intézmény vezetdinek munkajat, (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) belsd ellendrzési csoportvezetd és a munkakdzosség vezetok meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettséggel segitik. Véleményezd ¢és javaslattevd jogokkal
rendelkeznek. Az intézmény vezetOsége egylittmiikodik az intézmény mas képviseldivel, igy
példaul a sziil6i kozosséggel is. A sziiloi kozosséggel valo kapcesolattartas az Foigazgato és a
Foigazgato helyettes feladata. A Fdigazgatd felelds, hogy a jogszabalyok altal biztositott
egyetértési jogok esetében a sziildi szervezetérvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja
a sziléi képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddéan annak

egyetértését vagy véleményét be kell szerezni.

3.6.2. Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e Foigazgatd

o Foigazgato-helyettes

e Bolcsddei vezetd

e bolesddei kisgyermek neveldk

e bdlcsddei dajkak

e ¢vodapedagdgusok

e pedagbgiai asszisztensek

e ligyviteli dolgozo, Intézményi titkar

e neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)
e karbantart6

A dolgozdk személyi anyagat a Fdigazgatd tartja nyilvadn. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda ¢€s telephelyévoddk Torzskonyvében,
valamint a KIR programban talalhatdé. A Torzskonyv rogziti az 6vodara és telephelyekre
vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Torzskonyvet minden telephely 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat
o6vodajaban. A dolgozok 6vodan beliil — mas telephelyre — torténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
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leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat a koznevelésben foglalkoztatottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdasok
tartalmazzak.

3.6.3. A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését

¢ A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellenérzését

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

¢ A mindsités kotelezettségét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban valo részvételét

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasadhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizés mellett.

e gyermek - és ifjusagvédelmi tamogato

e tliz ¢s munkavédelmi képviseld

e szakmai munkakozdsség vezetd

e Onértékelési csoportvezetd

e Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egyéb a szervezet mitkodésének megfelelden

3.6.4. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Szerencsi Ovoda és Bolcs6dét és annak telephelyeit az 6voda
vezetdsége vezeti. A vezetOk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartdsi iven
torténik.

A Foigazgato-helyettes megbizasa hatarozott idore (5 évre) sz010 kinevezéssel palyaztatas Gtjan
torténik. A magasabb vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. A Féigazgatd kozvetlen munkatarsai
munkdajukat munkakori leirdsuk, valamint a Féigazgato kdzvetlen utasitisai alapjan végzik. A
Féigazgat6 helyettesei, munkak6zosség vezetdi, belso ellendrzési csoport vezetdje, gyermek €s
ifjisagvédelmi tamogatok, ovodapedagogusai a Foigazgatonak tartoznak felelosséggel.
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Beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €s
pedagodgiai munkdjara. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a
folyamatossag. Az intézmény vezetdsége az aktualitasoknak megfelelden tart megbeszélést a
feladatokrol.

Az intézmény vezetosége véleményezi és értékeli

e az intézményt érinto szervezeti és miikodési feltételeket

e azintézmény dolgozoit érinto élet és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a felGjitasok rangsorolasat

e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek

A vezetoi értekezlet feladata:

o tajékozodas a bels6 szervezeti egységek szakmai munkajarol
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek szakmai munkakozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

o képviseleti demokraciaval a telephelyi vezeto helyettesen keresztiil dontés hozatal.

A megbeszéléseket a Foigazgato késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil. A
telephelyeken a Foigazgatd helyettes a vezetése ala tartozo telephely miikodésérdl a
megbeszéléseken sziiletett dontésekrol tajékoztatast nyujt a Foigazgato felé.

A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevO joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

3.6.5. A Foigazgato-helyettes feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az 6voda
vezetdjének kozvetlen iranyitdsa alatt végzik. A Foigazgato felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamataban szdban.

Kozvetleniil és felelsen irdnyitjak intézményiik nevelbtestiiletét s egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e atelephely 6voda rész alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése
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az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagogiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése

a telephely intézmény nevel6testiiletének jogkorébe tartozd dontések elékészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

az elszamolasra kotelezett telephely intézmények biztositott koltségvetési keretekkel
val6 ésszerli gazdalkodas, a kotelezettség betartasa, betartatasa

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl vald
gondoskodas, az intézmény vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

kapcsolattartas a gyermek ¢€s ifjisagvédelmi tdimogatoval

kapcsolattartas a szocialis segitdvel a telephely 6vodat érintd kérdésekben

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa

pedagdgiai palyazatok irasa, irdsdnak Osztonzése a neveldtestiilet kdrében

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas

egyiittmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagodgiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel

a Foigazgatoval egyeztetve a telephely o6vodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa

vezetése alatt allo telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz
Foigazgato felé 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara

a telephely Sziil6i Szervezettel valo egylittmtikodés

a tanligy igazgatasi feladatok ellatasa informacids kotelezettség betartasa az intézmény
vezetdje fele

az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az Foigazgatoval torténd
egyeztetéssel

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a dolgozdk egészségligyl szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése

a Foigazgatdo megbizasa alapjan képviseli az intézményt

neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel
telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése

telephely intézményében a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa

telephely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa
telephely intézményében a HACCP rendszer miikodtetése
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e a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindldsa, a gyermek ¢&s
ifjasdgvédelmi tadmogatdval vald kapcsolattartds, a szocidlis segité munkajanak
intézményi tamogatasa

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, a Foigazgatovel valo kozremiikodés alapjan

e apedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikodés

Feladatainak teriiletei:

e hataskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés elvégzése sajat telephely
intézményében,

o hataskorébe utalt gazdalkodasi: felelosségvallalas, kiterjed az ellatmany koriiltekintd
felhasznalasara, és ezt csak az Foigazgatd eldzetes engedélyével teheti meg és a
felhasznalassal kapcsolatban koteles a Foigazgato utasitasait betartani.

3.6.6. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a kozosen valasztott aktualis szakmai munkakodzosség tagjai koziil évenként
sajat tevékenységének iranyitasara, koordindldsdra munkako6zOsség-vezetot valaszt, akit a
Foigazgato biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
Foéigazgato irdsos megbizéasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. A
Foigazgatd felé beszadmolasi kotelezettsége van a munkakozdsség miikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a Pedagogiai Programok alternativaja
alapjan

e amunkakodzdsség mitkddesi tervének elkészitése

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

e azuj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése
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e irasos elemzgs, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e innovativ lehetdségek, moddszerek, eljarasok, Uj technikdk kimunkaldsa a
munkako6zosség tagjaival

e apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, telephely o6vodaiban dolgoz6é pedagogusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése.

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés timogatasa.

o Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival.

o Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegélasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

e Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonboz6 formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikddéseket.

o A helyi fejlesztési koncepcidé ismerete, a Pedagdgiai Program modositasanak
célirdnyos modszertani korszeriisitése

e A munkakozosség Aaltal vélasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa.

A szakmai munkak6z0sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
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Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6.7. A bels6 onértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. — A csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e |KT kompetenciakkal biro,

e pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét a Foigazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb ot évre.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasdnak iranyitasa, koordindlésa

A belsé ellendrzési csoport vezetdjének jogai:

A Foigazgatoval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa, a belsd
ellendrzésben vald részvétel.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkajardl szo16 irdsbeli értékelés elkészitésére,

Kapcsolattartas rendje:

e abelsd ellenbrzési csoport munkéjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.
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A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

e azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

e amindségfejlesztéssel 0sszefiiggd értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetosége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.7. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban 4llo alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az évoda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* Ovodavezetdség

* neveldtestiilet

* szakmai munkak6zosségek
* gyermekek kdzossége

* szUl61 k6zOsség

3.7.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

e a nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
kozossége

e aszakmai munkakdzdsség

e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, Intézményi titkar, pedagogiai asszisztens
dolgozok kozossége

Az intézmény Kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremitkodésével a vezeto fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.7.2.  Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a Puétv. szabdlyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-
oktato munkat kozvetleniil segitdé mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési fogalalkoztatott tagja.
Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a Puétv. szabalyzat rogziti

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség 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 felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda Munkaterve
tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban
iranyad6 a munkakori leirds, a Féigazgato altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével —a Foigazgatod fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja
az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altaldnos
szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegélt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét a Foigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Az
alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.7.3. A nevelétestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a Puétv. és annak
végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet mitkédésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
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A nevel6testiilet bevonasaval, egyiittmiikodésével késziilnek el az intézményi dokumentumok
¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e a Pedagogiai Program feliilvizsgalatat,

e az SZMSZ feliilvizsgalatat,

e az ¢éves munkaterv elkészitése,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elkészitése,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

e Onértékelési program elfogadasa

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o fél évente torténd beszamolok;
o a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazisa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dat a kovetkezd dontési jogkoreit

e Pedagodgiai Program feliilvizsgalata

e A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadasa

e Az intézmény éves munkatervének elkészitésében valo részvétel

e Eves beszamol6 elfogadasa (a Fenntart6 elfogadja)

o Onértékelési program elfogadasa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa
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A nevelotestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartdas formdi és rendje

Az oOvoda neveldtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, a Foigazgato sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az o6voda rendes nevelotestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal a Foigazgato hivja Ossze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e a Hazirend
e a Munkaterv
e az dvodai munkdra iranyul6 atfogd értékelés, elemzes
e abeszamolok
e az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az Fdigazgatod hivja Ossze. Az dvoda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az
alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e Oszi nevelési értekezlet, - szakmai innovativ témakor
e tavaszi nevelési értekezlet, - szakmai innovativ témakor

e nevelési évet zaro értekezlet.
A telephelyet érintd tigyekben a rendkiviili rész nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasanak

neveldtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdégusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
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A telephelyet érinté iigyekben is a rendkiviili nevel6testiileti értekezletek a fent emlitett
iigyekben az el6zéekben emlitett eljaras rendet kell kovetni.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelétestiileti értekezlet
vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziil6i
munkakozosség képviselgjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos el6terjesztés altal
targyalt témardl sz016 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény
vezetdje a jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kételez6en eléterjesztett dokumentumokrol.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a Foigazgatod, akadalyoztatasa esetén a Foigazgatod
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokdnyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ald, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell
megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az Féigazgato szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét
e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté6 harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a Foigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja alad. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
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A belsé kapcsolattartas dltalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a Foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valoésul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Foigazgatdség az aktudlis feladatokrdl szoban valamint irdsbeli tajékoztatokon
keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.

Valamennyi feladat ellatasi helyen vagy titkarsadg irod4djaban nyomtatott formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e ¢éves Munkaterv,
e SZMSZ
e Pedagodgiai Program

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyo nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzulticiok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 0vodaépiiletekben.

3.7.4. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat a Foigazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevod jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd, telephely esetén a vezetd helyettes.

Az 6voda 6vodapedagoégusainak létszama: 27 {6
Heti kotelez6 oraszam: a Puétv. 130§

e kotott munkaido: 32 ora Puétv.79§

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheté el az 6vodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka (26 6ra) lehet.

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

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat.
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e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

e Szakmai autondémidja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket
¢és szakmai anyagot.

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

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocialis segitovel és az 6voda gyermek és
ifjusagvédelmi tamogatoval.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetnek.

e Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

e Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

e Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

e Az Onértékelés eredményeire alapozva a Foigazgatd egyeztetve két évre sz0lo
onfejlesztési tervet készit.

e Adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

o FEves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

e Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és realisak.

Eseti helyettesités:

Az 6vodai nevelés személyi feltételeinek azonos szinvonalon vald biztositasa érdekében az
ovodapedagdgus koteles munkatarsa, munkatarsaik akadalyoztatdsa, tervezett vagy varatlan
tavolléte esetén helyettesitési feladatokat ellatni munkakorének, képzettségének megfelelden.
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Eldrelathat6 tavolmaradas esetén elézetes egyeztetés alapjan torténik a helyettesités elrendelése
szoban vagy irasban. Alkalmazott véaratlan akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo addig nem
hagyhatja el munkahelyét, amig a feladatellatas tovabbi biztositadsa nem oldddik meg.

Koteles a munkavallalo a vezetd, vagy a hatdskor szerinti felettes személyt értesiteni annak
intézkedései, utasitdsa szerint eljarni az intézmény zavartalan miikddése, a gyermekek
biztonsagos ellatasa érdekében. Be nem tartasa fegyelmi vétségnek mindsiil. A helyettesités
iddtartama heti 40 o6ra keretén beliil torténik.

Az 6vodapedagdgusok kotelesek a neveldtestiiletben egyiittmiikodé magatartast tantisitani.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

o kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoéguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e aFoigazgatoval egyeztetve két évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése

o afelvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

e agyermekek hidanyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentéalasa

e agyermek fejlodését nyomon kovetdo dokumentacio vezetése, mely tartalmazza
a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis,
érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével Kkapcsolatos informaciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az oOvodai nevelés teljes
idoszakara Kiterjedden

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

o statisztikak hatariddre torténd elkészitése

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardsok

munkajanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6zddésbdl szarmazoé humanitis ¢és
gyermekszeretet,
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motivalt a PP nevelési iranyultsagdnak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési ¢és éErtékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

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

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egyiittmiikddésre,

pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan ¢€s szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébodl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsadggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak human tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomdnyos ¢és korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,
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e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsO tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.7.5. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS)

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat a Fdigazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda Foigazgatd telephelyovoda
esetén a telephely Foigazgato helyettes.

3.75.1.  Dajkik

A csoportban dolgoz6 dajkéak kapcsolattartasat a Foigazgato és a telephelyen a helyettes és a
dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol
feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6d 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informéciorodl.

Létszam: 12 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa: valtozo rendben, heti valtasban, melyet
a munkaidé beosztas tartalmaz.

Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fert6zésveszely elkertilése

e Munk4jat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez étkezés utan a jellel ellatott agyakat
lerakja.
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e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakuldsat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A HACKCEP eldirasait betartja, kotelezod vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a Faigazgato vagy
Foigazgato helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport tdrésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.7.5.2.  Intézményi titkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl
és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata els@sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgalo feltételek biztositasa a Foigazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese a Foigazgato.

Létszam: 1 6
Intézményi titkar munkaidé beosztasa:

e Napi 8 ora
Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o FElkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolésokat.
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e Feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a Foigazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti az informatikai
rendszerben.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e (Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi a Foigazgato utasitasa alapjan.

o [Irattari selejtezést végez.

e A F06igazgato utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat a KIR
rendszerben.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

o Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

e A Foéigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

FelelGssége kiterjed:

e amunkakori leirasban talalhato feladatkorre

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére (amennyiben az 6vodaban torténik)
e azlgyiratok vezetésének kezelésére
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3.7.5.3.  Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény Foigazgatdja gyakorolja. Munkajat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakdri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
a Foigazgatd, telephely esetén a telephely 6vodaban a Foigazgato helyettes. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordul¢ feladatokat jogallasatol fliggéen az 6vodapedagdgus irdnymutatisa
alapjan végzi.

Létszam: 3 {6

Munkaideje: napi 8 6ra
Ebbdl legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval
tolteni. Puétv. 79§

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

e A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasdval segiti az csoportban folyd munkét, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

e Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

3.7.5.4. Karbantarto
Létszam: 1 {6
Munkaideje: napi 8 éra

45



Négy épiilet karbantartasaért felel.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a Foigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
Foigazgato vagy telephelyovoda esetében a Foigazgatdo helyettes. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Feladata:

o A telephelyek teriiletein udvar névényapolasa, gondozésa, takaritasa, locsolasa.

e A fiinyiro ¢és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.

e Az ¢épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa.

e A ndvények locsolasa, teliesitése.

e Té¢len a jatszoteriilet, a Iépcsd, a jarda holapatolasa, cstszdsmentesitésérdl valod

gondoskodas.

Feladatat a munkakdri leirdsban megéllapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkdjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat,
iigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felel6ssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamdara ne legyenek hozza férhetdek.

e koteles munkalapot vezetni a karbantartasi munkarol

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valo gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

BOLCSODE

Kisgyermekgondozo neveld:

Altalanos rész:

1. Szervezeti kapcsolatok: kozvetlen felettese a bolcsddei vezetd és az intézmény vezetdje.
Mellérendelt viszonyban all a bolcséde dsszes tobbi dolgozojaval.

2. Koteles munkaja soran az etikus magatartas szabalyait betartani.

3. Munkaideje: heti 40 ora. Csoportban, gyermekek kozott eltoltott idé napi 7 ora. A napi

,,,,,,

felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken, csaladot
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latogat, évszaknak megfeleléen dekoralja a csoportszobat, elvégzi az adminisztraciot,
részt vesz munkaiddn kiviili tovabbképzéseken, munkaidén kiviili értekezleteken.
Munkaid6 és pihendidd a KJT-ben és a hatalyos jogszabalyok szerint.

Szabadag: évi szabadsagat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden a szabadsagolasi
itemterv alapjan kozvetlen felettesének és az intézmény vezetdjének engedélyével
veheti igénybe.

Munkahelyi jelenlét, érkezését és tdvozasat a rendszeresitett ,Jelenléti iven” kdoteles
vezetni. Munkaidében munkahelyét csak kozvetlen felettesének engedélyével hagyhatja
el.

Tovabbképzési kotelezettsége: a 9/2000. (VI111.4.) SZCSM rendelet szerint.

Hataskore, jogkore, felelossége:

>
>
>

Két miiszakban a bolcs6dei vezetdje altal készitett beosztas szerint dolgozik.

A beosztason csak alapos indok alapjan lehet valtoztatni.

A bdlcséde zavartalan mitkddése érdekében a KJT jogszabalydban rogzitett talorara
kotelezhetd.

Koteles a bolcs6de higiénés szabdlyait, érvényben 1évé kozegészségiigyi eldirdsait
betartani.

Jogkore kiterjed az adott gyermekcsoportban az egyes gyermekekre alkalmazhato, a
szakmai alapelveknek megfelelégondozasi €s nevelési modszerek meghatdrozasara és
alkalmazésara.

A sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében javaslattal élhet a bolcsddei vezetd
felé.

A csoportba tartozé gyermekek altal hasznalt leltari targyakért feleldsséggel tartozik.
Koteles részt venni a munkaértekezleteken és szervezett szakmai programokon,
tovabbképzéseken.

Feladatkore:

>

>

A bolcsédei vezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus, pszicholdogus szakmai utasitasait.

Kisgyermekneveldi attitlidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és
felnétteknek egyarant.

Segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitast, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1év0 moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Feladatainak részletes meghatarozasa:

1. A gondozdsi nevelési munkdval kapcsolatos feladatok:

>

Koézremiikodik a gyermek napirendjének elkészitésében, figyelemeb véve az adott
csoport Osszetételét, fejlettségi szintjét.
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A rabizott gyerekeket a legnagyobb gondoskodassal, szeretettel latja el, gondoskodik a
gyermek tisztasagrol, nevelésérdl, megfeleld taplalasarol — folyamatos napirend szem
el6tt tartasaval.

Fokozott gondot fordit a gyermekbalesetek megeldzésére ¢&s elharitdsara. A
gyermekeket egyediil hagyni TILOS!!!

Torekedni kell arra, hogy a gyermekekkel érzelmi alapon nyugvo testi és szellemi
fejlodést biztosito kotddést alakitson ki.

A gyermek atvételekor betartja a kotelezé eldirasokat. /Amennyiben héemelkedést,
lazat, borelvaltozasokat, vagy mas betegségre utald jeleket €szlel a gyermeken — a sziil 6t
a gyermekgyogyaszhoz iranyitja. A gyermek csak érvényes orvosi igazolassal vehetd
vissza! /

Elhanyagolt, nem kell6en gondozott gyermeket a folyamatos napirend betartasa mellett
meg kell fiirdszteni.

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalkozasarol, betartva az esetenkénit orvosi
utasitasokat.

Etkezés eldtt ellendrzi a gyermekek ételének mindségét.

Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, a kultirhigiénés szokasok
kialakitasara.

Az 6nallé nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermeket az 6nallo étkezésre, az
evOeszkoz helyes hasznalatara.

Gondoskodik a gyermekek dapolasarol, tisztan tartdsarol. E miivelet keretében
torekedjenek a higiénés készségek, szokasok kialakitasara.

Biztositja a rendszeres szellztetést és a gyermekek szabadban torténd levegdztetését,
altatdsadt — a szakmai eldirdsok betartdsa mellett. Alvasi idében biztositja a nyugodt
1égkort, (a szobaban a megfeleld hdmérsékletet) feliigyel az alvd gyermekekre.
Fejleszti a gyermekek mozgasi készségeit, eldsegiti a jatéktevékenység fejloddését a
megfeleld feltételek biztositasaval.

Fejleszt a gyermekek beszédkészségét, fogalomalkotdsat, az 6nallo beszédet a nevelési
elvek szem elGtt tartasaval.

Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, beadja az eldirt gyogyszereket. A testi
fejlédéssel kapcsolatos méréseket a bolcsddei eldirasoknak megfelelden elvégzi és
regisztralja.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését. A
gyermeke allapotaban, fejlddésében bekovetkezd valtozasokrdl rendszeresen
tajékoztatja a bolcsdde orvosat és a bolcsdde vezetdjét.

Miiszakvaltaskor a csoportjaroél szoban és irasban referal a valtotarsnak. Amig a
valtotarsa nem érkezik meg, csoportjat nem hagyhatja el.

Amikor a gyermekeket kibocsajtja, beszamol a sziilének a gyermek viselkedésérol,
fejlodésérol.

A gyermek felvételénél minden esetben, a csoportjaba tartozdé gyermekeket
otthonukban meglatogatja és a latogatésrol feljegyzést készit.

Szakmai tajékozottsaga, 0j ismeretek megszerzése, valamint a bolcsddei gondozasi,
nevelési munka szinvonalanak emelése érdekében koteles részt venni a

48



tovabbképzéseken. Rendszeresen részt vesz a munkaértekezleteken, az esetenként
szervezett tapasztalatcseréken.

2. A gyermekek higiénés és esztétikus kornyezetének megteremtésével kapcsolatos

YV V VYV

Y

feladatok:
Ugyel személyes higiéniajara, apoltsagara, ruhazatanak rendszeres cseréjére.
A kozegészségiigyi eldirasok betartasaval gondoskodik a fertdzések megeldzeésérol.
A gondozashoz sziikséges eszkozoket és anyagokat készenlétben tartja.
A gondozasi feladatok elvégzése utan gondoskodik a hasznalt eszk6zok, anyagok
eltavolitasarol, tisztitasarol, illetve a helyiségek kitakaritasarol.
Biztositja a gyermekek ruhazatanak és egyéb textilianak a rendszeres tisztittatasat, jellel
valo ellatasat és sziikség szerinti cseréjét.
Tisztan tartja, rendszeresen fert6tleniti a jatékeszkdzoket.
A csoportszoba berendezésénél figyelembe eszi a gyermekek fejlettségét,
mozgasigényét, valamit az esztétikai nevelés szempontjait.

3. Adminisztrativ feladatai:

>
>

VVVYVYY

Végzi a torzslapon a fejlodési kiértékelést, bejegyzi a testi fejlodés adatait.

Pontosan vezeti a csoportnaploban a jelenléti kimutatast. Rogziti a 1ényeges
eseményeket, az orvos egy-egy gyermekre vonatkozo6 utasitasait, a beadott gyogyszerek
nevét €s mennyiségét.

Vezeti a stly €s hossztablazatot.

Rendszeresen a gyermekekrdl egyéni fejlédési naplot vezet.

Az lizend flizet rendszeres vezetése Utjan is tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

A gyermekek megfigyelésérol feljegyzést készit.

Ezen feliil elvégzi az eldirt ligyviteli feladatokat.

4. A csaladi és bolcsodei nevelés osszehangolasaval kapcsolatos feladatai:

>

A napi t4jékoztatds sordn informalja a sziil6ket a gyermekkel tortént eseményekrdl, a
gyermek viselkedésérdl. A tovabbiakban informélodik a gyermekkel otthon
torténtekrol.

Rendszeresen ellatja a sziiloket tanacsokkal, tovabbitja részére a bolcsdde orvosanak
esetenkénti utasitasait.

Aktivan részt vesz a bolcsddében tartott sziildi értekezleteken.

Vezeti a sziildcsoportos beszélgetéseket, egy-egy gondozasi — nevelési témakorben
rovid el6adast tart.

A csoportjaban tartozd gyermekeket otthonukban is meglatogatja, és errdl feljegyzést
készit. Az els6 csaladlatogataskor felkésziti a sziilOket a beszoktatasra.

. A munkafegyelem betartdsaval kapcsolatos kotelességei

>

>

Koteles munkahelyén a beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet sajat keziileg alairni, feltiintetve a munka kezdését, illetve befejezésének idOpontjat.
Béarmely okbol torténd tdvolmaradasat koteles munkakezdés elétt legalabb fél oraval
felettesének jelenteni.
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» A munkaid6 alatt a bolcsode épiiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

» A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni TILOS! A csoportszobat csak akkor hagyhatja
el, ha feliigyeletrél gondoskodik.

» Mindig koteles a csoportjadba tartozdé gyermekeket ellatni, amig az Ot valtd
gondozondnek at nem adta.

» Kivételes esetben is koteles munkaidon tal is munkat végezni, illetve meghatarozott
ideig a munkahelyén a munkavégzésre készen allni.

» Koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb tudasa és képessége szerint ellatni,
végezni.

» A ra bizott gondozottak csalddtagjair6él tudomasara jutott informéciokat hivatasbeli
titokként koteles 6rizni.

» A gyermekekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi elvarast von maga
utan.

> A bolcsédei vezetd tavollétében az arra megbizott személy iranyitasat a gondozond
koteles elfogadni.

Felelossége:
» Felelds feladatainak maradéktalan ellatasaért, a munkafegyelem betartasaért.

» Felel a csoportjaba tartoz6 gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ezek
megrongalasat koteles a bolcsddei vezetonek jelenteni.

» A csoport leltaraba tartozé targyakat atveszi, azok megOrzéséért és megovasaért
felelosséggel tartozik. Részt vesz az iddszakonkénti leltarozasban.

» Felel azért, hogy a gyermekek altal hasznalt helyiségekbe balesetveszélyes targyak,
anyagok ne keriilhessenek

» A munka-, balesetvédelmi és tlizvédelmi utasitasban foglaltakat koteles betartani.

» A munkatérvénykonyvben, a rendeletekben, szabalyzatokban rogzitett jogok illetik
meg.

» Kérelmeit, javaslatait a szolgalati Gt betartasaval terjesztheti eld.

> Kozvetleniil a Bolcsodei Igazgatdsaghoz, illetve a tarsadalmi szervekhez is fordulhat
kérelemmel, panaszaival abban az esetben, ha azok eredményes elintézését ugy latja
biztositottnak.

Boélcsddei vezetd:

Felelosségi kor: a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli
ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK

e A munkakdr ellatdsara vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok

- 2012. I térvény a Munka Torvénykonyvérdl
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV.30.) N.M. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodéstik
feltételeirdl

320/2009.(X1L.29.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkoz6i engedélyrdl szolo 259/2002. (XII.18.) Korm. rendelet modositasarol,
tovabba egyes szocialis targytl kormanyrendeleteknek a miikodési engedélyeztetéssel
Osszefiiggd modositasardl és hatalyon kiviil helyezésérol

259/2002. (XII.18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6i engedélyrdl

235/1997. (XIL.17.)Korm.rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX.10.) Korményrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és a gyamiigyi eljarasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

A Dbolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai, Modszertani levelek (Szocialis
fiizetek, Széchenyi terv 2012)

A bolcsddei nevelés-gondozds szakmai szabdlyai, Modszertani levelekben szerepld
modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzéke
(Szocidlis flizetek, Széchenyi terv 2012)

Szerencsi Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és mellékleteit,
szakmai feladatait a fenti jogszabalyok irdnyado rendelkezései alapjan az azokban
foglaltak betartasaval koteles ellatni.

Koteles folyamatosan nyomon kovetni — a szakmai munkat érintd — jogszabalyi
valtozasokat €s arrol napra készen t4jékoztatni a vezetése ala tartoz6 szakmai egyseég
munkatarsait,

Be kell tartania a kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasokat, a munkavédelmi,
tlizrendészeti utasitdsban foglaltakat,

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét (SZMSZ és mellekletei)
Munkéjat az alapdokumentumokban megfogalmazottak szerint, az azokban rogzitett
jogok ¢és kotelezettségek betartdsaval a meghatarozott szervezeti és miikddési keretek
kozott koteles végezni,

Mindennapi munkajat az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében szervezi
és végzi,

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét (SZMSZ és mellékletei)
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Munkgjat az alapdokumentumokban megfogalmazottak szerint, az azokban rogzitett
jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és mitkddési keretek
kozott koteles végezni,

Mindennapi munkajat az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
¢és végzi,

Koteles megismerni az ellatasi teriiletén miikddd szocidlis, szocialpolitikai,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi és mas human szolgaltatd intézményeket, azok
miikddési teriiletét, feladatait, szolgaltatasi korét,

A feladatellatds soran tudomasdra jutott adatokat az irdnyadd jogszabalyokban
meghatdrozottak szerint kezeli.

Kozalkalmazotthoz méltdé magatartast tanusit a sziilokkel, a munkatarsakkal szemben €s
az intézményen kiviili helyzetben is , kdteles megdrizni a munkdja soran tudomasara
jutott intézményi €s szakmai titkokat.

Szakmai munkéjaval, személyével az altala biztositott szolgéltatassal kapcsolatban
felmeriil6 Osszeférhetetlenséget koteles a munkaltaté bejelenteni, munkakdrével
Osszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul értesitenie kell

VEZETOI, SZERVEZESI, IRANYITASI FELADATOK

Szervezi és iranyitja a vezetése ala tartozé munkacsoport helyi szintli szakmai
munk3ajat.

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatasok idobeosztasat, miikodési
rendjét.

Szervezi és biztositja az egylittmiikodést a teriiletén miikddo tarsintézményekkel,
szervezetekkel, hatosagokkal.

Ev elején elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét, melyet hataridére
lead az intézmény vezetdjének.

Az éltala vezetett szervezeti egység szakmai munkdjarol sziikség szerint, de minimum
évente egyszer (nevelési-gondozasi év) 0sszegzést, részletes szakmai beszamolot
készit.

A kotelezd adatszolgaltatashoz sziikséges statisztikakat félévente — ill. sziikség szerint-
intézményvezetdi utasitas alapjan szervezeti egységére vonatkozoan elkésziti.

A bolcsddében sziikség szerint, de minimum havonta egyszer munkamegbeszélést
(csoportmegbeszélést) tart, ahol megbeszélik:

- a bolcsddét érintd aktualis feladatokat, problémakat,

- t4jékoztatja a bolcsdde dolgozoit a vezetdi értekezleten sziiletett dontésekrol,
javaslatokrol, hataridés feladatokrol,

- a kisgyermekneveldk ismertetik a problémasabb eseteket,
- megbesz¢lik a gyermekek beszoktatdsaval, nevelésével- gondozasaval jaro aktualis

teendOket
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- egyeztetik a szlilokkel torténd kapcsolattartasi formak iitemezését az azokkal
kapcsolatos teendoket, esetlegesen felmeriild problémakat

A csoportmegbeszélésen elhangzottakrol emlékeztetdt készit.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol beszdmol bolcsdde szakmai munkajarol,
szervezeti és miikodési problémakrol. Javaslatot tesz azok orvoslasara.

Részt vesz a szakmai programokon, ill. intézményi programok elékészitésében,
lebonyolitasdban. Kézremiikodik az éves képzési terv dsszeallitdsaban.

Nyomon kdveti a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése ala
tartozo munkatarsak vonatkozasaban.

Az éltala iranyitott telephelyre vonatkozoan részt vesz a leltarozasi €s selejtezési
folyamat elokészitésében, lebonyolitasdban. Ellatja a telephelyre vonatkozdan a leltari
feladatokat.

Az altala vezetett bolcsddére vonatkozdan gondoskodik a tliz és munkavédelmi
szabalyok betartasarol.

Gondoskodik a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi
pénzeszkozok célszerli felhasznalasardl, a megadott hataridére torténd szabalyos
elszamolasarol.

Gondoskodik arrél, hogy bolcsddében a cégtelefonok hasznalata az intézményi
szabalyzatban meghatarozott médon torténjen.

Havonta elkésziti az iranyitdsa ala tartozé bolesdde dolgozdinak szolgalatjelentését,
melyet a human politikai csoportnak hataridére megkiild.

Havonta elkésziti bolcs6de dolgozoinak és a beiratott gyermekek 1étszamegyeztetdjét,
melyet az élelmezési csoport részére hataridére megkiild.

Felelds a munkacsoport éves szabadsagolasi litemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsag nyilvantartast.

Jelen van az Uj munkatarsak felvételénél, betanitasukban aktivan részt vesz.
Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja
az informacidaramlast.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai forumokon,
tanacskozasokon, rendezvényeken.

Jelzi a munkaltato felé, amennyiben az irdnyitasa ala bolcsdde személyi és targyi
feltételei a zavartalan munkavégzést nem biztositjak. Javaslatot tesz azok
megoldasara.

Elkeésziti a dolgozok munkabeosztasat.

A kisgyermekneveldkkel kozdsen elkésziti a hazirendet, a gyermekcsoportok aktudlis
napirendjét, a bolcsdde helyi szakmai programjat.
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ELLENORZESI FELADATOK

Elkésziti az iranyitasa alé tartozo bolcsdde éves ellendrzési tervét, melyet lead az
intézmény vezetdjének.

Negyedévente ellendrzi a kisgyermeknevelok altal a gyermekekrdl vezetett
dokumentéciot. Ezekrol feljegyzéseket készit, melyet megkiild az intézmény illetékes
szakmai vezetdjének.

A feltart hidanyossagok potlasat utdellendrzés keretében ellendrzi.

Miikodési teriiletén tapasztalt mulasztasokat kivizsgalja, jegyzOkonyvet készit, melyet
tovabbi intézkedés megtétele végett megkiild a munkaltatonak.

Havonta ellendrzi a bolcséde minden munkatertiletét. Az észlelt hianyossagokrol
feljegyzést készit, gondoskodik a hianyossagok potlasarol.

Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara.

Folyamatosan ellendrzi a beosztott kisgyermekneveldk szakmai munkajat,
adminisztracids feladatainak elvégzését.

Ellendrzi a munkafegyelem megtartasat.

Havonta ellendrzi a bolcsdde raktar készleteit.

SZAKMAI FELADATOK

Gondoskodik a bolcsdde megfeleld férdhely- kihasznaltsdgarol,

A bolcsddében gondoskodik a beiratott gyermekek szakmai szabalyzok és a
jogszabdalyban rogzitett feltételeknek megfeleld csoportkialakitasrol.

Gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitasa alé tartoz6 munkatarsak, szakmai munkéjukat a
jogszabalyi eldirdsok szerint, a szakmai szabalyok betartasaval végezzék.
Figyelemmel kiséri a kisgyermekneveldi munka szakmai szinvonalat, sziikség esetén —
konkrét esetekben is — segitséget ny1jt, tandcsot ad, kozremiikodik a
tarsszervezetekkel valo egyiittmiikodésben.

Gondoskodik arrdl, hogy a bolesddén beliil szakmai munka az intézmény belsd
szabalyzata szerint torténjen.

Miikodés teriiletén eldsegiti €s 0sztdnzi a civil kezdeményezéseket.

Miikodés teriiletén javaslatot tesz Uj szolgaltatdsok bevezetésére. Szakmailag
elokésziti és iranyitja az 0 szolgaltatas bevezetését.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol, beteg, 1azas, balesetet
szenvedett gyermek sziileit értesiti.

Fert6z6 betegség eldforduldsa esetén megszervezi a biztonsagos és hatékony
fert6tlenitést.

Felelds a sziildi értekezletek és a munkaértekezletek megtartasaért, biztositja a Sziildi
Forum miikodésének feltételeit.

Javaslatot tesz:

- Az egyes munkakorok kozotti feladatmegosztasra.

- A dolgozdk bolcsédén beliili atcsoportositasara.
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- Tulora, illetve belsohelyettesités elrendelésére, helyettesitési dij kifizetésére.

- A raktar kezelésért, az alleltarak és a hazipénztar kezeléséért felelds személyek
kijelolésére.

- Munkavégzésre alkalmatlan dolgozé munkavégzéstol valo eltiltasa.

Dontést hoz:
- A dolgozo testi épségét veszélyeztetd munkafolyamat ledllitasarol.

- A beiratottsag ¢és a kihasznaltsag figyelembevételével a gyermekek felvételérol.

Gondoskodik a mitkddéshez sziikséges szakmai és fogydeszkdzok, anyagok
beszerzésérol, a megallapitott pénziigyi keretek figyelembevételével, igénylésérol.

ADMINISZTRACIOS FELADATOK

Gondoskodik az irdnyitasa ala tartoz6 bolcsdde dokumentécios és nyilvantartasi
rendszerének folyamatos karbantartasarol, napra kész vezetésérol.

Biztositja, hogy az iranyitasa ala tartoz6 munkatéarsak az intézmény iratkezelési
szabalyzata alapjan végezz¢k adminisztracids tevékenységiiket.

Atveszi a beérkezd leveleket, postat bont, kezeli az iranyitasa ala tartozo boleséde
kozvetlen szakmai munkéjat érint6 levelezést 6nalldéan végzi.

Felel azért, hogy az iranyitasa ald tartozo bolcs6débol kimend levelek, hivatalos
iratok- formailag-tartalmilag a szakma szabalyainak megfeleljenek.
Munkahelyére érkezésérol és tavozasarol koteles napra kész munkaidd nyilvantartast
vezetni.

Sziikség esetén ellatja a gazdasagi ligyintézdi és az élelmezési ligyintézoi
feladatkorébe tartozd adminisztracids tevékenységet.

Koteles vezetni azokat a dokumentaciokat, melyeket kiilon jogszabaly,
intézményvezetoi utasitas feladatkorébe utal.

Gyermekek téritési dijanak megallapitasahoz sziikséges nyomtatvanyokat kitdltve
(adatlap, gyermekvédelmi kedvezmény, nagycsalddosok nyilatkozat) tovabbitja a
titkarsagra.

Elkésziti és tovabbitja a miikodéshez sziikséges eszkdzok, anyagok igénylistajat.
Nyilvantartja a fizetett és tanulmanyi szabadsagok kiadasat.

A miikddéshez sziikséges szakmai és fogyoeszkozok, anyagok beszerzésérol, a
megallapitott pénziigyi keretek figyelembevételével, igényléséért.
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EGYEB FELADATOK

e Koteles részt venni az intézményi megbeszélésen, vezetdi gytiléseken.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket és részt vesz palyazatok elkészitésében.
Amennyiben elnyert palyazat szakmai megvaldsitasaért felelés személyként van
megjelolve, feladata a mindenkori tdmogatasi Szerz6désben foglaltak végrehajtasa,
annak betartasaért személyes feleldsség terheli.

o Képzbintézmények felkérésére — a munkaltatod jovahagyasaval — tereptanari feladatokat
lathat el.

e A tovabbképzési kotelezettség teljesitése, valamint szakmai felkésziiltsége érdekében
részt vesz azokon a tovabbképzéseken, amelyet az éves képzési tervben szdmara
javasol.

e Folyamatosan gondot fordit onképzésre.

e Megismeri ¢s alkalmazza a munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat, figyelemmel kiséri
a jogszabalyi véltozasokat.

e Elvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyeket kiilon jogszabdly, vagy vezetdi
utasitds munkakorébe utal.

e A munkavallalé az altala hasznalt targyakért, eszkdzokért és épiiletért felelosséggel
tartozik, melyrél a Munka Torvénykonyv XIV. fejezet — a munkavallald kartéritési
felelossége cimii fejezete rendelkezik.

3.8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolasdra vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozni
koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmoldk). A neveldtestiilet az
ovoda éves Munkaterve szerinti vagy egyeb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat l1étre. A megbizast az intézmény vezetdje a
feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia
kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakd6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt., Puétv. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
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megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhazott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:
e szakmai munkakozosség
e bels6 onértékelési csoport

e telephely esetében intézményeken ativeld szakmai munkakozosség is lehet

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhato a
Pedagdgiai Program, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjar6l irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszdmoldjat a nevelOtestiilet részére a
megallapodasi jegyz6konyv eldirdsa szerinti iddpontokban és modon. A jegyzokonyvet €s az
irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel dont.

3.8.1.  Anevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyo neveldmunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség
munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozdsség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves Munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda Pedagogiai Programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz6l6 Munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a
Foigazgatoval, telephelyi vezeto helyettessel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban
beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk, vagy vezetd helyettes iranyitaséval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhazésa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja
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e javitja az intézményben folyod neveldomunka szakmai szinvonalat, mindségét
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat
e segiti a kiilonb6zd programok elkészitését

A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:
A szakmai munkako6zosség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.

e A munkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére.

e A szakmai munkakozosségek az intézmény Pedagdgiai Programja, munkaterve,
valamint az adott kdz0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).

o Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

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

o Segitik a palyakezdd pedagdégusok munkajat.

e Segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

¢ Ardnyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil.

e Felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét.

e Az Foéigazgatdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa.

e Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értekelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

e Egyiittmiikddés az intézményben miikddd kiilsé szakemberekkel /logopédus, fejlesztd
¢és gyogypedagogus/.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Az aktualis szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa,
gyakorlatba torténd integralasa.

e Az 1j szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalésa.

e A szakmai munkakdzosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a
pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdajanak szakmai
segitésérol.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkdajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagodgiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:

e A Fdigazgato szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkak6zOsségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka Osszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel €s egymadssal az
6vodai Munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;

e necvelotestiileti értekezletek;
A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai Munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.

A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és
a fejleszthetd tertiletekre.

3.8.2. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az intézmény Fdigazgatdja az onértékelési csoport vezetdjével egyeztetve elkésziti az 6voda
Ot évre szolo onértékelési programjat, a munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat,
kijeldli az intézményi 6nértékelés koordinalasat végzo 5 1étszamu csoportot.
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Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

e az onértékelés elOkészitése, megtervezése az ¢ves munkatervben valo rogzitése

e apedagbdgusok és a partnerek tajékoztatasa

e a kollégdk bevondsa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

e aneveldtestiileti mithelymunkék koordinalésa

e az onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas

e adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e a nevelGtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazisa a
nevelOtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvards rendszer meghatarozasaban,

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszedllitasaban,

e azéves terv és az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegék tdjékoztatasaban,

o az ¢értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamadra az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, vezetdk ¢és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e mindség iranti elkStelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési kiscsoportokban,
e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
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e munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,

e aszékhely és telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak’ megjelenitése,

e szakmai informacidédramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkakdzosség
kozott,

e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez ¢€s védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal
torténd segitségnyjtas.

Kapcsolattartas rendje

e Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

o [Esetei megbeszélések, melyrdl feljegyzés késziil.

o Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazésa.

3.9. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e alFoigazgato telephelyek kozotti kapesolattartas személyesen, szoban, elektronikus uton

e vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

e az 6vodai Munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hatar idejétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon;

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;

e az dvodai bemutatd foglalkozasokon torténd kézremiikodésben.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd.

Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozd
feladatok kiilon megbeszélése az aktualitasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik az adott
egyseg vezetdjével. Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.

Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzdk 1étre. A munkakézosségek, értékelési csoport

kozos feladatai a biztositékai ennek.

A Foigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
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e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve a Foigazgatoi jogkorében eljarva a telephely
intézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkédjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek
¢s az éves munkatervnek megfelelden térténjen.

A telephely Foigazgato helyettese koteles minden Foigazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a Féigazgatonak.

A telephely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

e az intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa; a
telephely intézményi szakmai munka belsé ellenérzése;

e amunkakodzdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program 0sszeallitasa;

e a telephelyeken miik6dé 6voddk neveldtestiilete onalloan miitkddhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

e az ovodakban dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv  szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg;

e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az
6voda tobbi dolgozdja kozotti egytittmiikodést;

e a telephely Foigazgato helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszdmol a telephely intézményben folyd munkdrol, illetve
tovabbitja a sziikséges informaciokat;

e a telephely Foigazgato helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és
irasban is - jelenti az Foigazgatonak;

e aldigazgato és a telephely vezetd helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok,
a gyermekek ¢és a sziil6k az 6ket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék;

e a Foigazgatd és a telephely Foigazgato helyettes a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

e egyéb kapcsolattartasi formék: kozds tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A telephely intézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmitkodése

e Ko6z0s neveldtestiileti értekezletek

e Hospitalasok

e Megbeszélések

o Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok
o Koz0s tovabbképzeések

o Ko6z0s értékelési csoportfoglalkozasok

A telephely intézmények pedagogus kozosségének kizarolagosan az egységet érintd
onallosaga
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e [Eldadésok szervezésére

o Azegységet érintd megbeszélések szervezése

e A rendezvények idejének meghatarozasara

o Sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara

Az intézmény Foigazgato ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.10. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiils6 kapcsolatok

3.10.1. Logopédus — Fejleszto pedagogus
Munkaltatoja a Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye

Feladata
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
e cgyiittmiikodés a gyermek ovondjével, a szocialis segitovel
e kapcsolattartas az intézmény vezetdjével
e a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése
o sziilok tdjékoztatdsa, fogadoora tartasa
e nevelési év végén Osszegzd értekelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatdja a Pedagogiai Szakszolgalat altal készitett munkakdri
leirasa tartalmazza.

Gyogypedagogus, gydgytorndsz és szakiranyu fejlesztd pedagdgusok — sziikség szerint kiilss
szakemberek igénybevétele.

Feladata
e az ¢rintett gyermek szakértdi véleményének megismerése utan a sziikséges fejlesztés
e cgylttmiikodés a gyermek 6vondjével, a szocidlis segitovel
e kapcsolattartas az intézmény vezetdjével
e a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése
o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa
e nevelési év végén Osszegz0 értékelés készitése

3.10.2. A szocialis segit6
A szocialis segité6 munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.

Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.
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Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremitkddés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése

egészségfejlesztésben valo kozremikodés

prevencid

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

3.11.

az intézmény Foigazgatdja és helyettesének és az Ovodai szocialis segitd pozitiv
kapcsolatanak fenntartéasa,

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az O6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,
pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segité intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

a szociadlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

egytittmiikodeés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvaldsitasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés célja

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai nevel6-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok

poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény
Foigazgatoja felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a
Pedagogiai Program és az éves Munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre
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keriil teriiletek felelGseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az 6voda onértékelési s a
hozza kapcsolodd értékelési szabdlyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatk6rokhoz kapcsolodod kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak
meg Ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamoldsi
kotelezettségeket az intézmény vezetdje felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephely belso ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a telephely vezetd helyettes felel0s.

Az ellendrzési tervben nem szereplé, rendkiviili ellenérzésrol az 6voda Féigazgatoja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.
A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy
az ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ id6ben jelezze az intézmény
miukoddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

e jaruljon hozzé a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek vegzik:
e Fdigazgatd
e Foigazgato helyettes
e BECS csoport tagjai

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a Foigazgato felé.
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Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellenérzés
e beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e helyszini ellendrzések
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Az ellendrzést
végzo vezetd

Kit ellenériz?

A vezet6i ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

Foéigazgato munkako6zosség-vezetd | operativ megbeszélések, — a neveldtestiilet munkatervében a munkakdzosség 4ltal
vezetdi értekezletek, irasbeli | foglaltak teljesitése — a elért eredmények, a
beszamolo6 a munkak6zosség munka- és jovObeni feladatok
munkak6zosség munkajarol, | feladattervében kitlizott feladatok kijelolése és a
a munkakozosség megvalositdsanak mérhetd végrehajtasuk:
feladatainak eredményei ,mennyiben lett
végrehajtasarol; interja ) sikeresebb a

grena ! — a hataridOk betartasa , N
végrehajtas?”’; a
— a feladatok végrehajtasaért felelds | munkakdzosség tagjainak
személyek munkavégzése, visszajelzése
munkdjuk koordinalasa és segitése

Foéigazgato pedagogus foglalkozaslatogatas, — a pedagogus munkakori a feladatok végzésének
megbeszElés, leirasaban foglaltak teljesitése eredményessége a
munkaértekezletek ) i tananyag hatékon

— az Ora, illetve a foglalkozés Y ’g’ y .
. megtanitasa, a tanitando
pontos, a tantervnek, illetve a . .
L. ,, tudésanyag alkalmazhato
foglalkozasi megfeleld, s (s
N o tudéssa alakitdsa, melynek
pedagogiailag és didaktikailag . ,
., ; sikeressége a gyermekek
szakszeri megtartasa . o
elért eredményeiben, a
—a pedagogus felkésziiltsége versenyeken mérheto fel
Foigazgato pedagogus
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foglalkozaslatogatas,
megbeszElés,
munkaértekezletek

— a foglalkozas felépités és
szervezes tudatossaga és
megvalositasa

—foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend el6irdsainak a
foglalkozason valo érvényestilése,
illetve betartatas

Foéigazgato
helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,

megbesz¢lés, adminisztracid

ellendrzése

— a pedagogus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

— a foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—pedagogus felkésziiltsége
— a pedagogus adminisztracioja

— a csoportban dolgozo két
pedagogus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkciojanak
érvényesiilése

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége
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Fdigazgatd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszElés

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

— a foglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitdsi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— a foglalkozas felépitése és
szervezese

— a gyermekek munkaja és
magatartasa

— a neveld munkdja, egyénisége,

magatartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések

levonasa, ujabb célkitlizések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése:

Ovodapedagégusok:

Az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel

A gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténé kozremiikodés

Szabadidoés tevékenységek szervezésében valo részvétel

Felzarkoztatasban és tehetséggondozasban valé részvétel

Munkakozosség vezetok:

3.12.

3.12.1.

Az o6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdé koordinacids
munkavégzés

Folyamatos kapcsolattartas biztositasa az dvodavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott

Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

3.12.2.

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozdsaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle, kisérlet
és mintavétel;

egy¢eb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdéstelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).
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3.12.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az an. komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatdrozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Témaellenorzés:

Ezen ellendérzési forma 4ltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.12.4. Az intézményi belsé ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési
feladatai

Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsdgaért és
hatékony miikodéséért az 6vodavezeto felelOs.

e A belso ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés

3.12.4.1. A belso ellendrzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belsd ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzes
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A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e A Pedagogiai Program ¢és az éves Munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

¢ A neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak a Foigazgato altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellendrzése.

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

A vezetdi belso ellendrzés
A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

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

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

A Foigazgato és Foigazgato helyettes kotelesek biztositani a szakmai folyamatok
megszervezésének dsszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell,

hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

e a hibak, kedvezoltlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.12.4.2. A Fdigazgatok egyes ellendrzési feladatai

A Foigazgatosag ellenorzési feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Foigazgato-helyettes ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

e azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére;

e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara;

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérositdo eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése
Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollegak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkdjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzeés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, mdodszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi
Szeptember iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi Az elkésziilt tervek
tervek elkészitése, ellenorzése.
ellendrzése
November Foglalkozés Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozés Munkakori leirasok, egyéb
. . dokumentumok
latogatasok 1,
feltilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellendrzése
Jnius Ev végi beszémolok | Javaslatok a kdvetkezd Ev végi beszamolok,
nevelési év tervezéséhez 0sszesitd felmérések,
statisztikék elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv

szabalyozza.

Folyamatosan ellendérzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

a gyermekekkel vald kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése
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3.12.5.  Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az intézmény
Foigazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belsd kontrollrendszer

e cllendrzési nyomvonal

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje

e informécios és kommunikacios rendszer

e monitoring

4, AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda és bolcsdde hétfotdl péntekig dGtnapos munkarenddel mikodik.
Gyarkerti épiilet Bolcsode , Napsugar épiilet 6.30-17.00-ig

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az iskolai sziinetek idején a gyermek 1étszam lecsdkken, igy ezeken a napokon-eldzetes sziildi
igény felmérés alapjan és fenntartdé jovahagydsaval az intézmény Osszevont csoportokban
iizemelhet vagy zarva tart.

A nyari iigyeleti rendszerrdl a sziiloket 1égkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk.
Bolcsode:

A bolcséde a nyitva tartas esetleges valtozasarol, illetve a nyari zarva tartas rendjérol
(adott év februar 15-ig) a sziiloket irasban értesiti. Az iigyeleti idoszakokra, nevelés
nélkiili munkanapra az ellatas igényfelmérése megtorténik, a sziilé irasban nyilatkozik.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott {igyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziili igényeket
irasban - a zarva tartds eldtt 10 nappal - az Intézményi titkdrnak kell Osszegyljtenie és
tovabbitani az intézmény vezetdje felé.
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A nyari zéarva tartas ideje alatt az tligyeletet ellatd épiiletben allnak rendelkezésre a hivatalos
iigyek intézésére.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az Féigazgatd késziti el.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek idOtartamat

e anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az cldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozédsat szolgdld pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
id6pont;jat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda faliijsagjain, csoport szobak ajtajan szeptemberben
ki kell fliggeszteni és az Ovoda facebook oldalan meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az Foigazgato, és a Foigazgato helyettes a felelds.

4.1.2. A vezeték intézményben valé benntartézkodasianak rendje
Az 6voda zavartalan miitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Foigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 8 ora

Fdoigazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 22 ora

Bélcsddel vezetd Heti munkaideje: 40 éra

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az Féigazgatd vagy helyettesének
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folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény Foigazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
- vezetoi,
- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az oOvoda Foigazgatoja a szikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a Foigazgatoi
feladatokat a Féigazgatd-helyettesnek kell ellatnia;

b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezeto altal irdsban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A Foigazgato, illetve a Foigazgato helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenomentes miikdodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeté helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezeté teljes jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

- A bolcsodei vezeté tavolléte esetén helyettesitését az altala irasban megjelolt
személy végzi.

-A helyettes bolcsodei vezeto intézkedési joga kizarélag a nap zokkenomentes
miikodését érinté kérdésben van, illetve a napi dokumentaciot végrehajthatja.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodiasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai — szabadsag kiadas rendje

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban. A pedagdgus
havonta kételes nyilvantartani kotelezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznadlatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves Munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoodrak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a Foigazgato a Foigazgatod helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkdbdl valo rendkiviili tavolmaradast,
illetve annak okat lehetéleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig
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koteles jelenteni a Foigazgatonak vagy a Foigazgato helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Szabadsag: litemezésének tervezetét minden €v aprilis végéig szabadsagos tervet kell leadni
a Foigazgatonak. A nyari ligyelet zavartalan mikodéséhez fontos tervezni a szabadsagot
minden dolgozonak.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben Foigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid0 beosztasat az intézmény Foigazgatojanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. A Foigazgato vagy Foigazgato — helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A Foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a Foigazgato helyettes
helyettesiti.

A Foigazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az Ovodaban a
Foigazgato helyettes latja el, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A Foigazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A Foigazgaté és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a Foigazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik a Foigazgato altal megjelolt személyre.

A Foigazgato, illetve a Foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Bolcsddére is az 6vodai szabalyozas vonatkozik.

4.2. A vezetdk és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
Foigazgatojanak feladata. A Foigazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat €s formajat az éves Munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak
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egyeztetésével allapitjak meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl a Foigazgato
gondoskodik. A sziilékkel torténoé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az Foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével a Foigazgato, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az ovodapedagogus
kompetenciajat meghaladd tigyekben a Foigazgato tart kapcsolatot, a telephelyeken a
Foigazgato helyettes az el6zéekben emlitett eljaras rend szerint.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni azokra az értekezletekre, amelyek napirendi
pontjainak targyaldsdhoz véleményezési joga van.

Az intézmény Foigazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A Foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a sziildi szervezet véleményez

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban

e a hazirend elfogadasakor

e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

e a Munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést a
Foigazgatohoz kell cimezni

e a tajékoztatdas megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjak a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

4.2.3. A sziiloi szervezet és az Foigazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

o ‘értekezletek, iilések,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

e asziil6i szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasadhoz sziikséges:

e Informdaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

o Kozvetleniil rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

o Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséaval.

4.3. Bels6 kapcsolatok
Kapcsolattartas a telephelyekkel

Az intézmény ¢és telephelyek a feladataik hatékony ellatdsa érdekében egymassal kapcsolatot
tartanak. Az egylittmiikodés soran minden olyan intézkedést megelézden, amely hataskorében
¢s miikodését tekintve mas intézményt érint, egyeztetési kotelezettség érvényes.

A telephelyvezet6 helyettes sajat hataskorét meghalado intézkedést nem hozhat, miikodtetési
¢s gazdalkodasi kérdésekben a vezetdvel egyeztetni koteles.
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Ovoda és bolcséde kapcsolata

Alkalmazotti kozosség értekezletein vald részvétel. Bolcséde-6voda atmenet. Bolcsddei
vezetével aktualis feladatok megbeszélése. Ovodakezdés elétt leendd ovondk ellatogatasa a
bolcsddébe.

Egymés munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
ovodakezdéshez.

A bolcsodés gyermekeket meghivjuk az 6vodai iinnepélyekre, rendezvényekre.

Ovoda és csaldd kapcsolata

Napi kapcsolattartas. Sziikség esetén csaladlatogatas, illetve fogadoodra. Ovodai rendezvények
szervezeése sziiloi részvétellel (sziildi értekezletek, tinnepek).

Bolcsdde és csalad kapcsolata

e Sziilé-csoport beszélgetés
e csaladi fiizet

o sziiloi értekezlet

e ¢vzard

e linnepélyek

4.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Fenntartoval
Kapcsolattarto: Foigazgatd

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

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formadai

e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
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e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specialis informacid szolgaltatas az intézmény milkdodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal:

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi iskolak,
pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja: az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattartdo pedagdgus személye: az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra.
Feladatait: megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa

e ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel
o ‘¢riekezletek

e volt évodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai rendezvényeken a nagycsoportosok részvétele €s nyilt
napok az iskolai beiratkozas el6tti idoszakban.

Igény szerint iskoldba mend gyermekek sziilei szamdara 6sszevont sziildi értekezlet megtartasa.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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Az intézmény alkalmazottai, esetenként a sziilokkel és gyermekekkel egyiitt részt vesznek a

fenntarto altal szervezett rendezvényeken, programokon.

Bolcsédei Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény alapjan a
bolcsédei ellatdsban részesiilok érdekvédelmére a fenntartd Erdekképviseleti Forumot hozott létre,

amely a Képvisel6-testiilet altal elfogadott miikodési Szabalyzat szerint 1atja el feladatat.

Kapcsolattartas a Pedagogiai Szak és Szakmai Szolgalattal
Kapcsolattarté: intczmény Foigazgatdja, és az adott nevelési évre a megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermek egyéni fejlesztése, valamint tanacsadas a nevelési kérdésekben,

a gyermek specialis vizsgalata.

A kapcsolat formdja: kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiléi értekezleten

valo részvétel.

- logopédus — foglalkozik a beszédhibas gyermekekkel dvodankban, aki tdjékoztatist ad a
gyermek fejlodésérdl és segitséget ad, hogy o6vodai nevelésen beliil, hogyan segithetjiik
egymas munkajat

- pszichologus — a hozzéaforduld gyermekek személyiségében keletkezett zavarok feltardsaban
nyujt segitséget, hogy megfeleld neveldi attitiddel segithessiik munk4jat a gyermek fejlesztése
érdekében

- fejlesztépedagdgus segiti a gyermekek felzarkoztatasat a részképességek zavarainak
fejlesztésében.

Intézménylink az Alapité Okiratban foglaltak szerint latja el a Sajatos Nevelési Igényli gyermekek
6vodai nevelését, szakember altal fejlesztését.

Kapcsolattarto: az intézmény Féigazgatoja és csoportonként dvodapedagodgusok

A kapcsolat tartalma: egyéni fejlesztés, beiskolazas segitése, valamint tanacsadas, nevelési
kérdésekben

A kapcsolat forméja: kdlcsonos tajékoztatas, eset megbeszélés, konzultacid, sziildi értekezleteken
valo részvétel.

Kapcsolattartas a Gyamiigyi Hivatallal, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal
Az intézmény allando kapcsolatot tart a helyi gyamiigyi hatosaggal, gyermekjoléti szolgalattal. A

Foigazgato, a Foigazgato helyettes, a gyermek — és ifjisagvédelmi tamogato felelds a tudomasukra
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jutott adatok, informacidk alapjan sziikség szerint a vezetd tudtaval megkeresik a gyamiigyi
hatésagot. A gyermekek szocidlis helyzetének javitasara a kiilonbozd tdmogatasok biztositasa

érdekében javaslatot tesznek.
Kapcsolattarto: a Foigazgato és az egyeztetést kovetden gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatok.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében

a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esély egyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikddési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatidsa az ovodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum két alkalommal illetve sziikség szerint. A gyermek
és ifjisagvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda Pedagogiai Programja
tartalmazza.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatok:

A gyermek ¢és ifjisagvédelem az intézmények Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény Foigazgatoja a feladatok ellatasara gyermek-és ifjusagvédelmi
tamogatot jeldl ki, aki kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé maés
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személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy a Foigazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.

Veszélyeztetettség esetén a gyamiigyi hatésagok bevondsaval jarnak el. A gyermek — és
ifjusdgvédelmi tdmogatd intézményi feladatokat munkatervben régzitik, melyet az intézmény

munkatervéhez csatolnak.
Kapcsolattartas az egészségiigyi szervezetekkel
Kapcsolattarto: az intézmény Foigazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat az intézmény Foigazgatojaval

egyeztetett rend szerint egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat az 6voda véddéndje.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait, koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékeld mddon tervezi meg a helyi pedagodgiai program részét képezo

egészségfejlesztési program keretében.

Az Ovoda egészségvédelmi szabdlyaiban rogzitett eljardsi rendhez igazodva folyamatos

kapcsolatot tartunk az egészségiiggyel.

Az o6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyerekek Ovoda-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az 6vodai-egészségiigyi ellatisat Szerencs Varos Onkormanyzatin
keresztlil a szerencsi védondi halézat biztositja. Az Ovoda-egészségligyi szolgalat szakmai

ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

Sziikség esetén biztositja a megfeleld ellatast kiilsds egészségligyi szakember bevonasaval a tartos

gyogykezelés alatt all6 gyermekek szamara.

A kapcsolattartast az intézmény vezetOje biztositja az alabbi személyekkel:

e Az 0orvos
e a Védondi Szolgalat
e az ANTSZ Szerencs varosi tiszti-féorvosa
A kapcsolat formdja: védondi ellendrzések konzultacio, sziikség esetén 6voda orvosaval

konzultacid.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas eltti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
ovodavezetd kotelessége. A vizsgalaton valo részvétel évente egyszer minden alkalmazott szamara

kotelez6.

Szerencsi Varosiizemelteté Non-Profit Kft (Kézponti f6zéhely)

A Varosiizemeltetd Non-Profit Kft. az intézménybe jar6 gyermekek és az intézmény dolgozoi
részére napi étkezést biztosit. Valamint a specialis étrendet igénylé gyermekek megfeleld
¢tkezését biztositja elzetes szakorvosi igazolas elkiildését kovetGen, melyet az intézmény
tovabbit szamara mikor azt az érintett gyermek sziildje rendelkezésre bocsatja.

Az intézmény és a Varosiizemelteté Non-Profit Kft. kozott folyamatos az egyeztetés a rendelt
adagok szamarol, valamint az id6ben torténd tajékoztatas az alkalmanként bekovetkezo
1étszamvaltozasrol (ligyeleti idoszakok).

Szerencsi Varosgazda Non-profit Kft.

viradgositas, targyi eszkozok szallitasa
Az aktualis id6szakban egyeztetés az ligyvezeto fval.

Zempléni Z.H.K. Hulladékkezelési Kozszolgaltato Nonprofit Kft. Szerencsi fioktelep

z0ldhulladék elszallitas

Kapcsolattartas a kozintézményekkel
Folyamatosan kapcsolatot tart az Féigazgato és az 6vodapedagogusok az:

e SZMK munkatarsaival, a kulturdlis gyermekprogramokon részt vesznek a
gyermekcsoportokkal.

e Ovodai csoportokkal gyermekkonyvtar latogatas.

e Az dvodapedagogusok a mddszertani programokat latogatjak.

e Szocialis otthon, id6sek klubja latogatasa a nagycsoportos gyermekekkel. /idések napja,
karacsony, nénap /

Alapitvany kuratoriuma

Gydrkerti Ovoddért Alapitviny
Gyermekkert Alapitvany
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Szerencsi Bolcsisekért Alapitvany
Kapcsolattarto: kuratdrium elndke

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

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

Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattarto: Foigazgatod
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany&rzo
programokon valo részvétel, testvérvarosokkal kapcsolattartas

Gyakorisag: aktualitasnak megfeleléen

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az Féigazgato tartja a kapcsolatot.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akiket az egyhazak és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének
¢s helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Oktatasi Hivatal (OH)

Kapcsolattarto: Foigazgato és dvodapedagogusok
Tartalma: az intézmény miikdodésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
e Pontos és naprakész adatszolgaltatas
e Hataridok pontos betartasa
e A meghatarozott feladatok eldkészitése €s a megadott elektronikus feliiletre rogzités
e Szakmai egylittmiikodés az OH 4ltal delegalt kollégakkal
e Az OH altal nyujtott tajékoztatas ismertetése sziilokkel, illetve dolgozokkal

Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: Foigazgatod

Tartalma: Az Foéigazgatdo kapcsolatot tart a miskolci Pedagdgiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadoival.
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A kapcsolat

A POK tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti
részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas

e Onértékelés

e pedagbdgusok besorolasa

e tovabbképzések igénylése, lebonyolitasa

e taniigyigazgatas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvalositando elképzelésérol és annak  eldnyeirdl.

Az intézmény a kapott timogatasrdl és annak felhaszndldsarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithatd a tdmogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
iranyd informécidigénye.

45. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e agyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az intézmény Fdigazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
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Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni

A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Bejaras alkalmaval jelzérendszer miikodtetése, eldzetes idopont egyeztetést kovetden az
intézmény Foigazgatojaval.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

Az

Az 6vodaba érkez6t fogadod alkalmazott az illet6t a megfeleld helyiségbe kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az Intézményi titkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkez6 kiilsé személyeket
a Foigazgatonak jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds a Foigazgatoval
val6 egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Féigazgato
engedélyezi.

intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segitd intézményben valo

benntartozkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonkeént tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocidlis segitd ovodaban valo tartdzkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a Féigazgatonak

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény Foigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

o gyerekek részére szervezett programokon
e {innepkorokhoz kétddd gyermekkdnyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
A benntartdzkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.6. Intézményi védo, 6vé elbirasok

4.6.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A Fdigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi ellendrzését,
gondozasat a védono latja el.

A védonok adott id6kozonként meglatogatjak az intézményt €s megvizsgaljak a
gyermekeket, valamint sziikség esetén, probléma felmeriilésekor az intézmény jelzését
kovetden ismételt latogatast tesznek vizsgélat céljabol

e Bolcsddében igény esetén tesz latogatast a védond.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezO egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldjében végzi a sziilo felligyelete alatt.

e Az intézménybe Ovoda/bolcsdde csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség
egészsége érdekében lazas (37,5 C és ennél magasabb hdmérsékletii), antibiotikumot
szedd, vagy fertdzésre gyanlis gyermek az intézményt nem latogathatja. A csalddban
eléforduld fert6z6 betegségrdl az intézményt értesiteni kell.

e A szil6 a gyermek betegsége esetén koteles agynemijének fertétlenitésérdl
gondoskodni, a heti egyszeri kételez6 cserén kiviil.

e Haagyermeken betegségre utald jel vehetd észre, vagy egyértelmiien beteg, nem szabad
az intézménybe bevinni.

e Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt al16 gyermek a bolesddét a teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

o A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsddébe.

e Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

e A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési- oktatasi célra atengedni csak a gyerekek
tavollétében, a Foigazgatd engedélyével lehet.

e A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastol fiiggden biztositani kell a napi
egyszeri levegon tartozkodast.

Az intézmény Alapitd Okiratban foglaltak szerint az intézmény fogadja a SNI-s gyermekeket
IS.
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Sajatos nevelési igényli gyermek is felvehetd az intézménybe. Ezt szabalyz6 szakmai

iranymutatok:

e sajatos nevelésii gyermek abban az esetben vehetd fel gondozhato, ha a szakértoi
bizottsag erre javaslatot tesz.

e a gyermek a bolcsddei ellatas soran nem veszélyezteti sem a maga sem tarsai
testi épségét.

e Dbolcsddei gondozést a sajatos nevelési igényli gyermek legfeljebb a hatodik
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig veheti igénybe.

e a SNI gyermeket csak probaidore lehet felvenni a bolesédébe, melynek
idotartama 1 honap. A probaidé letelte utdn a szakmai csoport (orvos,
kisgyermekneveld...) véleménye utan dont a gyermek gondozasarol.

o clhelyezése igény esetén az egészséges gyerekekkel kozos csoportban torténik.

Bolcsode 6vo-védo torekvései:

- bolcsddés gyermek egészségvédelme —csak egészséges gyermek latogathatja a
bolcsédét

- abetegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa az intézmény altal
biztositott textilidk (dgynemd, torolkozo, textil pelenka) rendszeres tisztan tartasa,
helyiségek , eszk6zok fertbtlenitése

- kiltéri és csoportszobai jatékeszkdzok rendszeres ellendrzése

Az 6vodai nevelésben az integralhatd SNI-s gyermekek szakértdi vélemény alapjan dvodai
nevelésben részesiilnek.
Fejlesztésiikhoz specialis szakemberek biztositasa.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A harmonikus testi és lelki fejlddéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése.

Az alapvetd kultur-higiénés szokasok kialakuldsanak segitése, é€letkori igényeknek
megfeleld napirend kialakitasa.

Sziikség esetén specialis szakember bevondsaval prevencids és korrekcios feladatok
ellatasa.
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Az egészségvédelem ¢€s az egészséges ¢letmodra nevelés teriileteit mar kora
gyermekkorban meg kell alapozni:

- Kultur-higiénés szokasok kialakuldsa
- Helyes taplalkozas

- Szabad levegon valo tartozkodas

- Vitamin ellatds

- Fogszuvasodas megelozése

- A fejlodes rendszeres ellendrzése

4.6.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tijékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozz4jarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.
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A Bolcs6dében a nevelési helyzetekben alkalomszertien a kisgyermek nevelé a
balesetvédelemre felhivja a figyelmet.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdzkodnak
e hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ... )
e ha az utcan kozlekednek
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ¢&segyéb esetekben.

Az intézmény Foigazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az Foigazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

A munkahelyi elsdsegély nyujtas feltételeinek megvaldsitasa: elsdsegélynyujté tanfolyamon
minden dolgozoénak részt kell venni. Minden Iétesitményben ki kell jelolni két oktatott
elsdsegély nyjtot (a miikodés teljes idotartama alatt).

Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az intézmény Foigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

e (Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény Foigazgatojanak feleléssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok, illetve a haldézat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset wutani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

ammonia veszélye miatt kapcsolattartas a Nestlé Gyar munkavédelmi felel6sével.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és a Fdigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitést és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdovetelmeényeknek.
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4.6.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkaba jariashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatoé engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
Foigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéojanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell
bevonni.

Az ¢6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi OvOo-védé elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
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példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkonyvkészités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.6.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.6.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezés:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e A [Foigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.
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e Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségikk védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.6.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapulod eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a délutani szabadidés tevékenység idejére/sport/ olyan személyre
bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja

e tudomadsul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérdl

e a vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az Ovodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy vagy
megfeleld szakirdnyu végzettségli szakember tarthat az dvodéaskort gyermekek szamara az
¢letkori sajatossaguk figyelembevételével.

4.6.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

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

o A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
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4.6.5. Ovo védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodaban és
ovodan Kkiviil

e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok: balesetmentes kornyezet
biztositasa, folyamatos biztonsag technikai szabalyok betartatdsa. Gyermek életkort
figyelembe véve szabalyrendszerek megfogalmazasa, betartatasa.

e Az o6voda helyiségeinek haszndlatira vonatkozd szabalyok: figyelem felhivo
jelzések azokra a helyiségekre, melyet a gyermekek nem latogathatnak, pl. konyha,
raktar, stb.

e Az udvar hasznélatira vonatkozo szabalyok: az életkori sajatossagokat figyelembe
véve a jatékszerek megfeleld hasznalata

e A sétdk alkalmara vonatkozd szabdlyok: a gyalogos kozlekedés szabalyainak
betartasa

e A kirdnduldsokra vonatkozo szabdlyok: az utazas alkalmaval megfelel6 magatartasi
formak erdsitése. Megfeleld szamu felnétt kiséret biztositasa.

e A tornaterem hasznalatdra vonatkozd szabélyok: allando felndtt feliigyelet
biztositdsa, €és a tornaszerek folyamatos ellendrzése, akusztika figyelembe vétele.

e Sport programokra vonatkozo szabalyok: a megfeleld eszkoz biztositasa, a balesetek
megeldzése

4.7. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

4.7.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az o6vodai bélyegzd)

4.7.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény Foigazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakéatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifiiggesztése
szigoruan tilos. A Foigazgato, illetve a Foigazgatd helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.
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4.8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés

e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Intézményi titkar, a Foigazgato dltal kijelolt személy
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény FOigazgatojat

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az Ovodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
¢piiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.
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e A gyermekeket a terem elhagyéasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vononek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

A Foigazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

o azelsdsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az¢épiiletben tartdzkodo személyek l1étszamardl, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!

Az intézményre €s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az voda Foigazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.
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A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
A HIT részletesen taglalja a rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyokat.

A dokumentumot az intézmény vezetdje késziti el és a Szerencs Varos Onkorményzata hagyja
jova.

49. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.9.1.0vodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csalddhoz val6 kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda facebook oldalan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore
elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessege.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.9.2. Hagyomanyok
e A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézmény ellatottjait
a felnott dolgozokat
a sziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval
gyermekek, felnéttek linnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezé, logo megjelenitésének formai

polon
sapkan
74sz16n
leveleken
meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a log6 hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével

nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

kardcsonyi iinnepség

pedagogus nap

Bélesode — tovabbképzések

Boélcsodék napja — aprilis 21

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé linnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

Mikulas tinnepség
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e Kardcsony

e Farsang

e Anydk napja

e Gyermeknap

o Evzaré

e Bolcsode: Farsang, Gyermeknap, Evzaré, Mikulds

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

o Mikulas, karacsony, farsang, nonap, marcius 15-e, husvét, anydk napja, gyermeknap,
évzaro

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben valo részvétel. Az iinnepek nagy
szazalékban nyilvanosak, csoport igényeknek megfelelden a nyilvanossag bovitheté. Az
o6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden a kovetkezd jeles
napokat is megiinneplik:

e népmese napja

e sziireti napok

e zene vildgnapja

o Allatok vildgnapja

e 1iddsek napja

e A magyar népdal és népkoltészet (hete)
e Marton nap

e mézeskaldcs siités

e Magyar Kultira napja
e viz vilagnapja

e Fold napja

e Varos napja

e Madarak fak napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a Munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.

4.10. Lobogodzas szabalyai:

e Alobogézas szabélya: a 132/2000./VII.14./korm. rendelet értelmében a nemzeti lobogot
allandodan kitiizve kell tartani.
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4.11.

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlok kitlizését, illetve a fellobogodzasanak
szabalyait.

A 7z4s716 alland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

A hivatali titok megorzése:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkavallalora €s mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fent, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minaosiil:

4.12.

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és szlilok személyiségi jogaihoz fiiz6do6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
valamint az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban annak
mindsit

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
Foigazgatod vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6é eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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4.13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat
e Pedagodgiai Program
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hézirend
o FEves Munkaterv
e Bolcséde Szakmai Program
e Hézirend

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e azintézmény Fdigazgatdjanal,
e az irattarban,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntartd

e a Foigazgatdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziili értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 0 beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel a sziil6 altal torténd alairassal - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek eseménynaptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.
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A pedagobgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az Féigazgatotol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelos: Foigazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.13.1. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartdo altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket,
a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megéllapitasokat tartalmazd6 — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves Munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
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g) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai
Programot tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az dvodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: A vezetd dltal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR. a részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyfitt.

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

Felelés: Foigazgato

4.13.1.1. Elektronikus tajékoztatasi rendszer miikodtetése:

Az Intézménynek 6nallé honlapja nincs, a zart csoportban mitkddtetett intézményi €s csoport
szinten torténik meg a tajékoztatas a sziilok felé az dvodai €letet érintd eseményekrol.

Szélesebb korben Szerencs varos honlapjéan torténik a tajékoztatas az 6vodat érintd
kérdésekben.

4.13.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton is eldallitott dokumentumokat papir formatumban is el6 kell allitani.
A kinyomtatott nyomtatvanyt:

-az 6voda Foigazgatoja hitelesiti (alairja és lebélyegzi)

-az iraton fel kell tiintetni az ,,elektronikus nyomtatvany” feliratot és a hitelesités datumat
- csoportnaplot,

- gyermekek nyomon kovetését,

- felvételi eldjegyzési naplo a fent leirt modon a vezetd hitelesiti és az 6vodapedagdgusok

4.13.3. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi alairast a Foigazgato alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére

A kinyomtatott példanyokat a Féigazgato hitelesitése utan irattarba helyezziik el
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A KIR-be torténd adatszolgaltatasok a kovetkezok:

-intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

-alkalmazottakra vonatkozo6 adat bejelentések

-6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

-OSAP jelentése

-alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-1) allapot

-Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogatd
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az intézményben (Foigazgato, intézményi
delegalt tagok, Intézményi titkar, pedagogusok)

4.13.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell
kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus ton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €s az irathoz kell csatolni.

4.14. Az intézményi jutalmazas normai
4.14.1. A pedagogusok jutalmazasianak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A Pedagodgiai Programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.
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A kotelezden eldirt €és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziléi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas foérumokon (pl. sziil6i
munkak6zdsség tilésein) kinyilvéanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

o a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakeértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

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

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi

o Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa

o A kulturélt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillonosen rendszeres
szabadidds programok, kiranduldsok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok).

o Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és

kornyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad.

Koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése.

A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O
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Az oktatd munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

©)

o O O 0 0O O ©O

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

Bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.

Szakmai munkako6zosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkéban.

Az dvoda jo hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel.

A pélyakezdd fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitdsdban valo aktiv részvétel.

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

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az 4tlagosnak megteleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik.

Folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit.
Differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz,
a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az Féigazgatd dont

4.15.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magéancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magéanceli beszélgetésre csak siirgds €és indokolt esetben
hasznalhatja, amennyiben azzal a gyermekek zavartalan és biztonsagos ellatasat nem zavarja.

4.16.

Dohanyzas szabalyai:

Az intézmény teriiletén TILOS a dohanyzas!

Az épiilet bejaratatol 5 méter tavolsagra a kijelolt helyen kell dohdnyozni.
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A dohanyzas a gyermekek folyamatos napirendjét nem gatolhatja, és az érintett személyek ne
csoportosan jarjanak dohanyozni.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg
¢s azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.

Az 6voda ¢és bolcsdde miikodési rendje:

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara
e a gyermekek kiséretére
e az ¢étkeztetésre vonatkozoan

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt a Foigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezeto irasban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden
lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
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