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BEVEZETO

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI

ALAPJA

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

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

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésr6l szold toérvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

62/2011. (X11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkaveédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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



2. A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS OVODA

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az
6voda kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.
A koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
értelmében az SZMSZ célja:

e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

e azavartalan miikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyadsaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z06, a fenntart6 altal jovahagyott
SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk.

A kihirdetés napja: 2017.03.01.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az O&voda feladatainak
megvalositasdban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az ovoda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo -
ovodan kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

3. AZINTEZMENY AZONOSITO ADATAI

A koltségvetési szerv neve: Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

Székhelye: 2347 Bugyi, Sport u. 1. Tel.: 29/348-664
Telephelyei: 2347 Bugyi, Jokai u. 11. Tel.: 29/348-672
2347 Bugyi, Széchenyi tér 13. Tel.: 29/348-813

Az alapitas éve: 1951

A koltségvetési szerv iranyitd szerve: Bugyi Nagykozségi Onkorményzat képviseld-testiilete
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartoja: Bugyi Nagykdzség Onkormanyzata
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

A koltségvetési szerv tipusa: ovoda
Csoportok szama: 7
Maximalis gyermeklétszam: 175 16

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcio megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Szakdgazat szama Szakdgazat megnevezése
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Jogszabalyok:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,
091110 e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési —

oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012.(VI1I1.28.)Korm. rendelete a nemzeti
koéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

e 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet. A sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

A 2011. ¢évi CXC torvény nemzeti koznevelésrol
torvény 4.§.25. pontjdnak értelmezése alapjan Sajatos




nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot
igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsdg Szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, €rzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulési, figyelem — vagy magatartas —
Szabalyozési zavarral) kiizd, tovabba az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a Szakeértoi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan az ¢€letkorahoz
viszonyitottan jelent6sen alulteljesit,tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési

igénytinek.
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény addszédma: 16797721-2-13
OM azonosito: 032988

I. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

L1. A NYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az ovoda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

. nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

o zarva tartasanak téli idépontjar6l november 15-ig

a szliloket tajekoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - kell 0sszegylijteni €s tovabbitani az 6voda vezetdje
felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 8-13 ordig a hivatalos
ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd és az 6vodavezetd
helyettes késziti el.




A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora, reggel 6:00-t6l 16:30 6raig.

A napi nyitvatartdsi rend a sziildk igényének figyelembe vételével évenként kertiil
meghatarozasra az éves munkatervben.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado 6ra) is nyitva tart az 6voda.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

. a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznélésat;

° a szlinetek idotartamat;

o a nemzeti és dvodai iinnepek megiinneplésének idopontjat;

J az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat;

. az intézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjarol az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, minden csoport falifijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
valamint az 6voda honlapjan, és a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az ovodavezeto helyettes a felelos.

1.2. AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS

1.2.1. A vezetdk intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-#6! kotelezo oraszama: 10 ora
Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-#0! kételez6 oraszama: 24 ora
Telephely- vezetdk kotelezo oraszamuk: 26 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzas esetén az
egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezet6i,



- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozod
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
iddvel rendelkezd kozalkalmazottnak kell ellatni.

e cgyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetO altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

1.2.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje, és a munkavégzés
dltalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezo ordjan feliili munkaidejét az 6voda belso
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének
terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6&vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6é a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehet6leg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztdsat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat iranyado.



1.3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, €és érje el a belsO szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai a jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleloen az intézményen
beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek.

A vezet6ség tagjai:

) intézményvezeto,
. intézményvezeto — helyettes,
o telephely — vezetdk.

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrol kolesonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat €s a munkakéri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az ardnyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozoé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.
A vezetdi értekezlet feladata:
o t4j¢kozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis €s
konkrét tennivaldinak attekintése,
e Onalloan, tevékenyen és kezdeményezden fejlesztésekre torténd javaslattétel.
A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo
intézményegységen beliili feladatok elvégzésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évé alkalmazottaknak.
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L.3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai elldtdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak

meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {ligyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéseéért;

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az Aallamhdaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony
miikddtetéséért, az intézmény besorolasdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kdvetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetOi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mikodéseért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

a sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

a neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdinak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;
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e amunkaltatoi jogok gyakorlasaért;

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés
felligyeletéért,

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

e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdialkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
szolgéltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢&s
hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

e az alkalmazotti kozOsség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

e a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalésa;

e az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossadganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa;

e a kozalkalmazotti tanaccsal valo egyiittmiikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmiikodés a kdzépvezetdk bevondsaval;

e szakmai egyiittmiikddés irdnyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés €s beszamolo elkészitése,

o akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,
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e az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

e a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremitkodoé 6vodatitkar

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

e kialakitja ¢és mukddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznélasat;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mitkddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

1.3.2. Az intézmény képviseldjeként torténd eljards rendje

1.3.2.1. Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetOk a kovetkezdk szerint:
o Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at a munkaltatéi jogkorébol:
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J nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat,
J munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezeté helyettesre.

1.3.2.2. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
Az o6vodavezetd kiadmdnyozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdnyozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozdsi jogot biztosithat {igyintézOének és
vezetonek is.
Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,
e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,
e az elbiranyzat-modositasokat,
e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto- helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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1.3.4. Az ovodavezetd - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremlkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.
Az intézményvezeto- helyettes felelds:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,
e apedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében vald részvételéért,
e aszildi szervezet miikodésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a pedagogus ¢és neveldomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszdmolasaért,
e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
e aHACCP rendszer miikodtetéséért,
e azintézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,
e agyermekbalesetek megeldzéséért,
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

1.3.5. Ovodai telephely vezetd

Feladatai:
. a telephelyi 6voda szakmai mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
e sziilékkel vald egyiittmiikodes,
e atelephelyi neveldtestiilet vezetése, a pedagogiai munka iranyitésa,
e anapi munkafolyamatok szervezése,
e gondoskodik az ¢épiilet allaganak megovasardl, az eszkozok, felszerelések
biztositasarol.
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A vezet6 helyettes ¢és a telephely vezetok tevékenységliket az 6vodavezetd iranyitasa mellett,
egymassal egylittmiikddve latjak el. Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

1. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI és KAPCSOLATTARTASOK RENDJE

11.1.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkat végzé ovodapedagogus, a
tobbi dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja 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 kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

11.1.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkez0, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.
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A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelOtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,
e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja:

e apedagogiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,
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e amunkaterv,

e az dvodai munkdra irdnyul6 atfogéd elemzés,

e a beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az
eléterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a
neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd és hitelesitok nevét;

e ajelenlévok nevét, szamat;

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét;

e ameghivottak nevét;

e ajelenlévok hozzaszolasat;

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelbtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az dvoda vezetdje a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat,

a bizottsag hataskorét,

a nevel6testiilet elvarasat,

a beszdmolas forma4jat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat,

Ilyen bizottsag lehet pl.

palyazatfigyelo és készitd bizottsag,
panaszt kivizsgald bizottsag,
program bevalast vizsgalo bizottsag,
felvételi bizottsag, stb.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

11.3. Az ovoda telephelyével valo kapcsolattartds rendje

A telephelyekkel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a

jellemzdé. A napi kapcsolattartasndl az intézményvezetd ¢és a telephely-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre ill. a telephelyre vonatkozé
feladatok kiilon megbeszélése havi rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

a telephelyek ellendrzése stb.
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A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan t4jékozodnak a masik egységben zajldo pedagogiai
munkarol.

Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzak 1étre.

Az értekezletek koziil a székhely és a tagintézmény pedagdgusainak kozos értekezlete: az
éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindharom egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszdmol a
vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyek, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyeken az oktaté-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetéi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetdnek.

A telephelyen levo neveldtestiiletének jogositvanyai:
o atelephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa;
e a telephelyen megvaldsuld atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
telephelyen torténd szakmai munka belsd ellendrzése;
e amunkakdzOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program 0sszeallitasa,;
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

11.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az Ovodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetO €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyidban az intézményvezetdt tavolléte esetén a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 kozalkalmazott pedagdgus helyettesitheti.
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A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

. a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,
J a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

J a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezet0 helyettesitésének ellatdsaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végz0 Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

11.5. A vezetok és az dvodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds formadi

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken
tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és

JON 4

képviseletérdl sajat maga dont.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziil6i munkakozosség tagjai a csoportok kozossége altal megvalasztott képviselok,
csoportonként 2 6.

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé ligyekben az dvodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
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Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnOkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintdé kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény

nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

° az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelbtestiilet 6sszehivasat,
e ecgyes kérdésekben az érdemi vélasz adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tijekozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni,

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiloi
szervezet képviseldjének,

e a sziildi1 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
neveldtestlileti vagy egyéb forumon torténd targyalasdnadl, a meghivasrdl az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességeének figyelemmel kisérése soran megallapitadsokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.
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A sziilo szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az oOvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

11.6.  Csaladokkal valo kapcsolat

A csaladdal valo kapcsolat a napi neveldmunka soran a gyermekcsoportokban valosul meg, az
o6vodapedagogusok és a sziilok kozott, a gyermekek fejlodését eldsegitd egylittmikddésben.
Az 6vodank nyitott a csaladok felé, ezt a nyitottsagot a jo kapcsolat érdekében optimalis
szinten mukodtetjik.

A sziiléknek betekinthetnek az 6voda mindennapi életébe, elére egyeztetett idépontban.
Egyéni beszélgetésre az 6vodaban fogadoodra keretében van lehetdség vagy csaladokkal k6zos
programok alkalmdval, ahol az oOvodapedagdgusok tajékoztatast adnak a gyermek
fejlodésérol.

Sziildi értekezleteket az éves munkatervben rogzitett iddpontokban és témaban szerveziink a
sziilok szamara.

Intézménylink internetes feliiletén is rendszeresen megjelentetjiik az aktualis informéaciokat.

A kiilonboz6 6vodai rendezvényeinket a munkatervben meghatarozott nyilt vagy zart
formaban tartjuk.

11.7. A KULSO 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.

11.7.1. Altaldnos iskoldkkal

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskolak
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formédja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

Gyakorisag: nevelési évenként 2-3 alkalommal, az évoda biztositja, hogy az informacioit a
sziilok felé tovabbitja.
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11.7.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megk&tni.

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az Ovodavezetovel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv
munkat. A védondk a feladatkoriikbe tartozo feladatok elvégzése érdekében egyeztetetnek az
ovodavezetovel. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi
pedagbgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutaldas kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzgs.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allds eldtti orvosi vizsgdlatra és az iddszakos orvosi vizsgdlatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

11.7.3. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal és a
Pedagdgiai Szakszolgdlattal

Sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsdgok allapitjdk meg, komplex — orvosi, pedagdgiai, gydgypedagogiai, pszichologiai
vizsgalat alapjan.
Feladata:
o a fogyatékossag sziirése, vizsgalat alapjan javaslatot tenni a gyermek kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, forméajara és helyére,
e az ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgalatra.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: Pedagdgiai Szakszolgéalatnal torténd fejlesztésre vizsgalat kérése,
kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszéles, konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére;

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara;

e agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

e az Ovodavezetd, az Ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

24



Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

11.7.4. A logopédus és a fejlesztopedagigusok kapcsolata az ovoddval

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az csoportos 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ingyenes logopédiai szolgaltatast a fenntart6 altal megallapitott draszamban biztositjuk. A
foglalkozasok a Sport utca 1. sz. alatti épiiletében egy erre a célra kialakitott helyiségben
torténnek. A tagdvodakba logopédiai ellatasra szoruld gyermekeket a sziilok a heti 6rarend
kialakitasanak megfelelden hozzdk a fejlesztésre.

Az 6vodai képességfejlesztést szakképzett fejlesztopedagdgus és gyogypedagogus latjak el. A
fenntart6 altal biztositott pszicholdogus az intézmény és a sziilok kérésének megfelelden latja
el a gondozast.

A Nevelési Tandcsadd altal biztositott pszichologus az intézmény ¢€s a sziil6k kérésének
megfelelden latja el a gondozast.

Gyakorisag:A logopédus, a fejlesztopedagogusok, és a pszichologus rendszeres kapcsolatot
tartanak az 6vodapedagogusokkal.

11.7.5. Gyermekjoléti- és Csaladsegito Szolgdlattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgédlat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

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

o sziilok tajekoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 4 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.
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11.7.6. Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezeté-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak elOterjesztésére, ha erre sziikség van,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A Kkapcsolattartas formai
. szobeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel,
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e gpecialis informacid szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan,
e  statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény mitkodésének és tartalmi munkdjanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

11.7.7. Bessenyei Gyiorgy Miivelddési Haz és konyvtdrral

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

11.7.8. Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,

szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢€s sziilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket.

A hit és vallasoktatds idejének €s helyének meghatirozasdhoz be kell szerezni a sziildi
szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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11.7.9. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

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

. anyagi helyzetérdl;
. a timogatassal megvalodsitando elképzelésérdl €és annak  eldnyeirdl;
J Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéaldsardl olyan nyilvantartast

vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatds felhasznaldsanak modja,

célszerlisége, valamint a tdimogato ilyen iranya informacioigénye kielégitheto legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az o6voda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

11.8. BELEPES és BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.
e A gyermek tiavozasakor: a gyermek 6von6tol vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd 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 dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadod alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghalad6 tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
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e Az oOvodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetonek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszénapokon,
e {innepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az dvoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).
e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az ovoda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések atlaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelemi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az ovoda helyiségeit és udvarat csak oOvodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak. Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznéalhato;
a tavaszi, nyari, szi id6szakokban a foglalkozasok levezetése.

A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagdgus felel.
Utcai cipdvel a csoportszobakba €s a mosddkba belépni nem szabad!

A sziilok gyermekeikkel a folyosdkon elhelyezett 6ltozObe johetnek be, az 6voda egyeb
helyiségeit nem hasznalhatjak!

A fejlesztd szobdban szakemberek, gyogypedagogus-, logopédus-, pszichologus dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

11.9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

e Az ovodavezet6 feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérol.
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e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat €s a héazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e A kdtelez6 véddoltasok az vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az ovoda
Hézirendje tartalmazza.

11.9.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a szilikséges intézkedések megtétele €s dokumentélésa.

e  Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A védé, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tijékoztatdsa a gyerekek ruhdaiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja és a hazirendben
szabalyozza).

e Gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!

e Mindennapos tevékenysége soran az Ovodapedagdgus fokozottan iigyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo elektromos
berendezések taroldsanal gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenck hozza.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6do
oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamédn a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulés elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e acsoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. olld, tii stb.
Amennyiben az Ovoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak, a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.
Telepiilésen kiviil szervezett kirandulas az intézményvezetd engedélyével és sziilo alairdsaval
torténhet.
frasban kell rogziteni az dvodapedagdgusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato idépontjat, utaslistat — gyerekek és kisérdik neveit. Az 6voda csak megfeleld
mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszto udvari jatékokat vasarolhat.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az dvodavezetdjének feladatai az alabbiak:

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

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

. Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének felelossége:

J hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

J hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
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hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal 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 teriiletét fel kell mérni, a védd, 6vo intézkedések
betarthatosaganak szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleléségi kovetelményeknek.

11.9.3. Gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan az o6voda dolgozodinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
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e ha sziikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,
e abalesetrdl és a megtortént intézkedésrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.
Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikbn fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
¢s Ttizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabdlyokat, az
intézményi 6v6-védd eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé,
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e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

11.10. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

11.10.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

° kirandulas, séta,

° szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,
J sport programok,

. iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Az irasos nyilatkozatok az
6vodai csoportnapléba keriilnek rogzitésre.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedeési eszkozrol.

e Az o6vodavezet6t a tervezett programrdl szoban tajékoztatja. A kozlekedési eszkozzel
szervezett program megkezdésekor az utas lista egy példanyat (helyszin, résztvevok
neve, kisérék neve, idOtartam, varhatd indulas — érkezés) az dvoda vezetdjének vagy
helyettesének atadja.

e Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az d6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.

e  Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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11.10.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

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

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

11.10.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliill és az O6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

11.11. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.
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1.12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

ea tliz,

e a robbantassal torténo fenyegetés, stb.

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 felel6s még:
e az Gvodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6vodavezeto sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséert és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

¢ Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydzddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épliletben.

¢ A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
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A o6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

¢ a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol

¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e a kozmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
A thz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza.
A tlzriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.
A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet az 6voda folyosojan kell elhelyezni.

11.13. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apoléasat

A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az {Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjén is megjelentet.
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A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tUnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és madjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

e anyugdijba mendk bucstztatésa,

e nevelési évnyitd tandcskozds az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
minden év szept.01.-ig,

e nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e karacsonyi linnepség,

e Pedagogus nap,

e  kirandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:
e  Mikulas,
e Farsang,

e Ovi-olimpia.
Nemzeti tinnep:
e  Miarcius 15.
Népi hagyomanyok apolésa:
e jeles napokhoz kapcsolddé szokasok.
Természettel kapcsolatos linnepek:
o Allatok vilagnapija,
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e Fold-, Viz napja,
e  Madarak és Fék napja.
Csoporton beliili k6zos koszontések:
e gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
e iskoldba Iépd gyermekek bucstinapja.
Sziilokkel k6z6s 6vodai programok:
e Marton— napi jatszohaz,
e karacsonyi v. husvéti jatszohaz,
e gyermeknap.
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepek, rendezvények is
nyilvanossa tehetdek.
Egyéb rendezvények, események szervezése a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

11.14. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat,
e Pedagogiai Program,
e  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend,
e Eves Munkaterv.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6é helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e  azirattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok O&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezet6 feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartonal,

e intézményi honlapunkon,

e az 6vodavezetd iroddjaban,

e KIR rendszerében.
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagodgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szodbeli érdeklddésre szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az igyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. A Hazirend és az éves munkaterv esemény naptara a folydson keriil elhelyezésre.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,

e abeiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmaz6é — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellendrzéseinek  nyilvanos — megéllapitasait,  egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
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e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott ovodatitkar részére.
Az adatkozlés idopontja: a vezet az adatokat oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober
15.-ig tovéabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagobgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének maodjarol
a szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete.

11.15. 4 KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS

A tamogatas keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1év0é feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

¢ a szakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentéacio vezetése,
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tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos

vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az

intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken,

ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon valod

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony

intézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonala
munka,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

ovodavezetd helyettes,
telephely - vezeték
Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

igazolatlanul tdvolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot.

A keresetkiegészités elbiralasaban figyelembe kell venni az alabbiakat is:

bizonyitasi id6 egységesen 1 év (1j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is),

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltétel megvalosul,

a kiilon dijazésos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

egy nevelési évre szo6l, meghosszabbithato.
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Nem pedagodgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

e beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
o gyermekkozpontl szemléletet alkalmaz a gyakorlatban,
o sziilokkel jo partneri kapcsolatot alakit ki,
e példamutatdé a munkafegyelme, megbizhatdsaga, pontossaga, alapossaga,
e aktivan részt vesz a helyettesitésekben,
e cgyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a jO munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

11.16. A FAKULTATIV HIT és VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejoitt egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil61
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

11.17. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas 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
koteles a tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni.

11.18. AHELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg, azt
a sziilok ¢és az alkalmazotti kozosség és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
o az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzés szabdlyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A nyitva tartastol eltérd idOponttdl az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet haszndlni. Az Ovodadban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:
e akdzos tulajdont védeni,
e aberendezéscket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

11.19. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VI111.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIIL. toérvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
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e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma aléd nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

11.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az oOvoda ¢s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok €épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és tligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:
A vezetd
e jogosult az 6vodéba érkez6 kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja magénak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeldli az iratok iigyintézdit,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozédsainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,
e  az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas €és az anyagmentés megszervezésben,
e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartoz6 ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,
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informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
iizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiilldeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az Ovoda FErkezteté —
konyvébe,

iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat,

az oOvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetekes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
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11.21. Elektronikus tton eldallitott papiralapid nyomtatvanyok Kkezelésének és
hitelesitésének rendje.

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat kdtelezd papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus uton eldallitott levelek, hatarozatok, iligyiratok nyomtatds utdn, vezetdi
alairassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és az iktatoba szamozas utan le
kell flizni. A szamitdégépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos targyu leveleket.
Az oOvodaban elektronikusan keletkezett leveleket az intézményvezetdi irodaban taldlhato
gépen taroljuk. Hozzaférni vezetdi engedéllyel lehetséges.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidés Rendszer (KIR) és a
Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszer (KIRA) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az o6voda vezetdjének nincs elektronikus aldirasi joga, igy nem alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e az 6vodas jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e  OH dokumentumai (PEM adatok, Tanfeliigyeleti- és Onértékelési dokumentumok),

e az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

III. AZ OVODA VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatadrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes.
Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakdri leirasat a fenntartd késziti.
Az ovoda alkalmazotti kozosségét valamennyi foglalkoztatott kozalkalmazott alkotja.
Az 6voda neveldtestiiletét az ovodapedagogusok és az ovodapedagogiai asszisztensek
alkotjak.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - ¢és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
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Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

o illetve vezet6khdz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiitkodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Nevelotestiilet: 15 o

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 11 f6

Technikai dolgozo: 1 f6

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

II1.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK és HATASKOROK

A munkaltatoi jogok gyakorlasa: Az intézményvezet6 és feladatkore

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv-gyakorolja.

Az 6voda ¢€lén az O6vodavezetd all. Az 6vodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az 6vodavezetdnek az intézményvezetésben fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét az Nkt.69. §-a allapitja meg.

Ellatja tovabba a vezetd hataskorébe utalt- és 4t nem ruhazott feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézménypedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt.
Gondoskodik ro6la, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke ¢és a kiilso
6vodahasznalok megismerjék és betartsak a balesetvédelmi, a munka- és tlizvédelmi, valamint
a vagyonvédelmi eldirdsokat.
Hataskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az 6vodavezetd-helyettesre
atruhéazhatja.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
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e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e az alapit6 okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, = beszadmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért s mitkodéséért.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (.... melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mds munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
¢ a munkahely, a munkavéllald, a munkakor megnevezését;
¢ amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat;
e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét;
e az alkalmazottra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat;
e a munkakore szerinti ellendrzését;
e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda €éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

II1.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A belso ellenorzés szervezése

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefliggo és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az intézmény éves munkaterve és a
pedagogiai program alapjan.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja

4

Célja hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltarasat, valamint fokozza a pedagdgiai munka
hatékonysagat mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot.
Az o6vodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és milkddtet az intézmény pedagogiai
kulcsfolyamatait érint0 teriileteken.
Az oOvodavezetd felelés a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért ¢&s
dokumentélaséaért.
Az ellendérzést az 6voda vezetdje, felkért helyettese és a BECS megbizott tagjai az éves
munkatervben foglaltak ¢s a BECS munkaprogramja szerint végzik.
Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 0sztonzés kertil el6térbe, hogy eldsegitse
a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.
A belsé ellenorzes altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmaéra az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonaléarol.
o Az ellenorzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtds, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzes.
o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mikddését.
e Fogja 4t a pedagodgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mitkodését.
o Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
o Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
o A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az Ovodavezetdség szamara megfeleldé mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.
e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsé €s kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

e a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre,

e amiikddési feltételek vizsgalatara.
Az ellendrzés fajtai:
A pedagbgiai-szakmai ellenérzés célja az 6vodapedagdgusok munkdjanak belsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

e A pedagogiai- szakmai ellendrzés kiillondsen a foglalkozaslatogatids, megfigyelés,
interju, és pedagdgiai dokumentumok vizsgalatinak modszereit alkalmazza.
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tervszerii, eldre egyezetett szempontok szerinti ellendrzés az érintett dolgozok
esetében évente legalabb egy alkalommal torténik. A tapasztalatokrol jegyzokonyv
késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

Eseti (spontan) ellenérzés:

- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében torténik.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran

a pedagogusok és a neveldomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az O6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités €s szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢s magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége,

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

I1.4. BELSO ELLENORZESI CSOPORT (BECS)

A Becs csoport tagja harom f6, tagjait az intézményvezeto jeloli ki, kéri fel ot évre.
A jelolés elvei, szempontjai:

megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel,

mindségbiztositds miikddtetésében vald jartassag, képzettség, elkotelezettség a
mindség irant,

terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatdsag, jo egyiittmiikodési készség, hitelesség,

megfelel szintli informatikai tudas,

hatarozatlan idétartamu kinevezés.
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A Belso Ellendrzési Csoport feladata:
e az onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagogusok és partnerek tajékoztatasa,
e  Dbelso elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testiilet bevonasaval,
e Ot évre szolo Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése,
e az OH éltal miikodtetett informatikai rendszer kezelése.

I1.4. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsd ellendre
latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informdciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
e e¢lOzetes,
e folyamatba épitett,
e ¢sutdlagos ellendrzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:
e (vodavezetd
e ovodavezeto-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiréds tartalmazza.

II1.5. KULSO ELLENORZES — ERTEKELES RENDJE

Fenntartdi kotelezettség és jog, hogy értékeli a nevelési intézmény pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai — szakmai munka eredményességét;
ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. /Nkt.83.§.(2) h és f.
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A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében Szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol. /Nkt.69.§.(3)/

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet (Nkt.86.§):
e pedagodgiai — Szakmai,
e torvényességi,
e hatosagi.

Az Orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés fajtai:
e pedagogus ellendrzése — Otévente, de a mindsitési eljarasban valo részvételét kovetd
harom évig nem keriil sor.
o Intézményvezetd ellendrzése — legkorabban az intézményvezetéi megbizas masodik,
legkésObb negyedik évében keriilhet sor.

e Intézményellendrzés (6tévente, vagy ha az intézményvezetd ellendrzésére mar sor
kertilt).
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Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az int€zmény ..........cccccceveeenveenneen. hatarozattal
jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil61
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

. A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Bodnar Sandorné.......................o.o.....
ovodavezeto

Ph.
Bugyi,2017.02.28.
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NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda SzMSz-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho....... napjan
Pomozi Eva
A sziiloi szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tanics a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda SzMSz-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatdridd biztositdsaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Mundrusz Tamasné
A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda nevelStestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyzékonyvben szerepld ........... %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan ...........
BV e ho .......... napjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat
................................................ hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadds tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Vargané Klics Maria
neveldtestiilet képviselgje

Csizmadi Istvanné Molnar Melinda
nevelétestiilet képviseldje nevelétestiilet képviseldje
Kelt: oo,
Bugyi, 2017.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO "
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo Bodnar Sandorné. intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd
Munkakor betoltésének Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek
szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Tagintézményvezeté-helyettes
Cél Megbizott  felelés  vezetoként  segiti az  intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a
neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszeri
mitkodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

SZMSZ eldirdsai szerint: meghatarozott hataskoron belill az
intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaid6
MUNKAVEGZES

Hely

Bébita Ovoda, Bugyi, Széchenyi tér 13..

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezd 6raszam

26 6ra
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakori szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerti szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkatigy, az igazgatas

szakmai és jogi szabdlyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldosulasanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jO

kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik ellendrzéséért és
értékeléséért,

e apedagoégusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért

e asziildi szervezet miikodésének segitéséért

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e azintézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok eldkészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagoégusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséeért.

o a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

e apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

o az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e aneveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo
egylittmiikodésért,

e azintézményi vagyon kezeléséért és megbrzéséért

e a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan a nevelé oktatd munkat segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

o ahelyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

e améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,
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e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
a vezetO altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informacidt megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatdémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
szakmai munk4jat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

e atruhazott hataskdrében az ovoda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:

e Kotelez6 éraszamadban ellatandé feladatok
o A kotelez6 draszamon feliil ellatandd vezet6i feladatok
— pedagogiai,
— hatdskorébe utalt munkatigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi,
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 6raszamban ellatandé feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelez6 6raszamon feliil ellatandoé feladatok:
e a munkakdri leirasahoz kapcsolddd adminisztrativ teendok ellatasa,
e a munkakdri leirasahoz kapcsolddoé ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa.
Pedagoégiai feladatkor:

e A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitdé alkalmazottak
munkdjanak tervezése, irdnyitdsa, ellenOrzése, értékelése, a bels6 ellendrzési rendszer
mitkodtetésében alo aktiv részvétel.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.

Az dvodan beliili, munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

o A sziilokkel, a sziil6i kdzosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

o Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

e Az iranyitésa ala tartozo neveld-oktatd munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zokkenOmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kitelezé nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

e FErtekezletek, belsé tovabbképzések szervezésében vald részvétel az iranyitisa ald tartozod

nevel-oktatdo munkat segit6 az alkalmazottak részére.
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A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok kotelezo
tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetvel torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskoldzasi terv el6készitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatdé munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozé szabalyoknak megfelel6en.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valdo  gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

Az dvodai eszkdzok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz az tigyiratok
selejtezésében.

A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség
betartasa az intézményvezeto felé.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési  hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo alkalmazottakkal kapcsolatban az intézményvezetovel tortént egyeztetés
alapjan.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6é szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:

e a pedagodgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak:

munkaidd beosztasat, munkafegyelmét,
adminisztracios tevékenység tartalmat vezetésének helyességét,
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakdri leirdsanak megfelelden.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend betartésa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kbzalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoloéan az egyéb
feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirdsa

2015.szeptember 1. | Belso ellenérzési munkacsoport vezetoségi tagja

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2015 szeptember 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Bugyi, 2015. szeptember 1.

Bodnar Sandorné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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MELLEKLETEK

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

INév
Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda

Joggyakorlo
Bodnar Sandorné intézményvezetd

MUNKAVALLALO

INév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a
kollektivszerzodés szerint:..................

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 Ora
Kotelezd orak szama 32 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az Ovodapedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozod intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek INeveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok  [Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munk3jat a telephelyvezeto utmutatdsa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo moddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mitkddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

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

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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° Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

. A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

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

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelGtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezo bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a

gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

. munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

. a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

. a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

. Ellenérzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

. Ovodaigazgato és helyettese

. Telephelyvezetd

. Szakmai munkakozosség vezetd

. Kiils6 szakérto egyeztetett idépontban

A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Ezen munkakori leirds 2016. junius 13-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Bodnéar Sandorné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo Bodnar Sandorné intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetségek és a
kollektiv szerz6dés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél o Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedagobgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és
ovodapedagogusok munkajat.

folyamatos ellatasa érdekében segitse az

Kozvetlen felettes

Ovodavezeté-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 Ora

Beosztasa o Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo
egyeztetés szerint
e Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado intézményi ligyeletre beoszthato.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség,pedagogiai asszisztensi végzettség
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szakképesités

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabdlyzatainak]
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok  [Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészseég.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

o A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

o Foglalkozasokon 6vodapedagoégus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatéra, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsidban.

o Az udvari levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

o A délutani foglalkozasokon a pedagdégus utmutatidsa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

o A tevékenységek alatt ovodapedagogusi Utmutatas alapjan Onalldan egyéni vagy kiscsoportos
felzarkdztatast végez. A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o A fejleszté pedagogusok utmutatasai alapjan egyénileg segit az SNI valamint a beilleszkedési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeknek. Az autisztikus viselkedésii gyermekeknek a specialis
problémak rendezésében segit.

o A megfelel6 id6ben, az dvoda elott fogadja az iskolabusszal érkezé gyermekeket.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagdgusok Gitmutatasa szerint végzi.

e Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében, szervezésében, rendezvényeken. Segiti a
programok megvalositasat.

o A csoportokban részt vesz és segit az 60vodapedagdgusnak a heti egy szervezett ,,nagy” mozgas
foglalkozason, kozremiikddik annak el6készitésében és az utomunkalataiban.

o Részt vesz a sziil6i értekezleteken.

o A reggeli illetve a délutani id6szakban mindig az adott csoportban hianyzo6 dajkat helyettesiti.

eHa munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
haladéktalanul jelzi az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

e Az 6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
0ltozetben munkavégzésre készen alljon.
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e Munkaidd alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja és ovja.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonybol
ered0 kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziili / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozdé pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

. munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

. a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2017. marcius 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

Bodnar Sandorné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo
Bodnar Sandorné intézményvezetd
MUNKAVALLALO
INév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a
kollektivszerz6dés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapveto tajékoztatési és protokoll-szervezesi feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon tuli helyettesitését az 6vodavezet6 rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald
egyeztetés szerint
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II. KOVETELMENYEK
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Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

szakképesités

végzettség, Kozépiskola/gimndzium,

Elvart ismeretek Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.

[gazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint{i szamitogép-
hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikécios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.
Gondoskodik rola, hogy az irat atja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat. Személyi anyagokat az irattari
tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

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

Az 6voda 0nalld bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezet6 részére.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

Vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

A szamlakat naprakészen kezeli.
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° Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges
adatokat.

. Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy, az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

. Ellatja a gépelési feladatokat.
. Telefontigyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
. Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacidés és

beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlodésére.

. Elvégzi mindazon, a munkakdrén kivill es6 végzettségének megfeleld feladatokat, amivel az
6voda vezetdje illetve helyettese megbizza.(kiilterliletr6l jar6 gyermekek fogadasa a
buszmegalloban illetve buszhoz kisérésiik.)

. A nyari takaritasi sziinetben részt vesz a nagytakaritasban.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az intézményvezetdé késziti el. A
neveldtestiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisgtracios tevékenységének rendeltetésszerii miikodéséhez szolgdlo feltételek
biztositdisa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjdn. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

. munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

. a vezetoi utasitasok igénytol eltérdé végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

. anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

Ellenérzése

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

. Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
. Ovodavezeté és helyettese

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds 2017. .....cccveevivvenieeienieeee e tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Bodnéar Sandorné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LE
I

IRAS

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo
Bodnar Sandorné 6vodavezeto
MUNKAVALLALO
INév
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a
kollektivszerzOdés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan ¢€s folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat.

Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes)

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,

30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Bugyi nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda, Napraforgd 6voda

Heti munkaidd

40 Ora

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség,Minimum 8 altalanos, 1j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
iISmerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

. A munkafegyelem megtartasa, a intézményvezet0 helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
és zarasa.

. Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa.

. A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

. Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete
. Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és

az egészségiigyi elbirasokat.

. A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

. Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

. Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vono
utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

. Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.

. A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

. Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezetO helyettes altal megjeldlt
tertileten.

. Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanitd lemosast.

. Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat

utan helyre rakja a felszereléseket.

. Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, sziikség esetén
locsol, 6vja az 6voda targyait.

. Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertGtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

. A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

. Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

. Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.

. Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a

szennyes edényeket kihordja a konyhaba.
ESETI dajkai feladatok:
. Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
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Nyari idszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.
Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetéen - pénziigyi bizonylatrol 1évén szo —

sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és folyoso teljes kort takaritasa, szell6ztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése és betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 8.30- o6rakor munkaidejét
kezd6 dajkakolléga csoportjaban is besegit.

Reggeli mosogatas utan a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés eldtt segitségnyujtds a mosdod hasznalataban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozod helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa

11:45 ¢6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitdsa, mosogatas.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

08:30 oratol 16:30 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

10:00-tol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegodztetés elott segitségnyljtas a mosdod hasznalataban és az
oltozkddésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:45-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltdozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa

Etelmintas tivegek elokészitése, naprakész feltoltése

Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szellGztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
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° 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

. A csendes pihen6t koveto feladatok ellatasa:

. ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakoldsa

. a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

. tisztalkodasi teenddk segitése

. uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

. Uzsonnaztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa

. udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
. Sajat, és a 8:30- érakor miiszakot kezd6 dajkakolléga csoportszobajanak teljes korii takaritasa
. Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

. Folyoso felmosésa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezets-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo
feladatokat részben 6nalld6 munkaval, részben az 6vodavezet6-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkakéri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az
o6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdast nem ad, oket a megfelelé pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarito eszk6zok rendeltetésszeri

hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a t{iz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé
¢letére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
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Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mulkodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

. munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

. a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

. a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolaséért,

kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

. munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

. Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak: Ovodavezeté és helyettese
V. ZARADEK

Ezen munkakori leirés .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Bodnar Sandorné Ovodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.
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UDVARI (TECHNIKAT) MUNKAKORI LEfRAS

MUNKALTATO
Név Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Joggyakorlo
Bodnar Sandorné 6vodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerzodés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Udvari (technikai)
Cél - Udvari munkat ellatd
Kozvetlen felettes - Intézményvezetd)

MUNKAVEGZES
Hely )
Bugyi Nagykdzségi Napkoziotthonos Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
1.

KOVETELMENYEK

| Alapkovetelmény | Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
KOTELESSEGEK

A jatszoudvar és a kert rendben tartésa.

takaritas
seprés

fiinyiras
locsolas

rendben tartja a fakat, bokrokat, s6vény (pl. metszés)
névényeket iiltet, gondozza azokat

télen a ho eltakaritasarol gondoskodik

biztositja a jardak és 1épcsok csiszasmentességet.
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FELADATKOR RESZLETESEN

e A homokozo6 homokjanak fellazitasa hetente legalabb egyszer

e azudvari raktar rendben tartasa

e a baleset veszélyforrasokat figyeli és haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek, telephely
vezetonek,

e 3z intézmény targyait, eszkozeit felel6séggel hasznélja és 0Oja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja,

e azudvari szerszamokat tisztan, rendben tartja és rendelésszeriien tarolja azokat,

e ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézmény vezetdjének

e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik,

e a munkatarsi értekezleteken részt vesz,

o a felsoroltakon tul, a vezeto altal adott megbizasok ellatasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod
feladatokat részben 6nalld6 munkéval, részben az 6vodavezet6-helyettes irAnymutatasa alapjan végzi.
Munkakéri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a t{iz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese

) ] V.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

Bodnar Sandorné Ovodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:
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