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1. BEVEZETO

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és Kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.

évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo térvény szerinti
felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel 0sszefiiggd
korményrendeletek modositasarol

403/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek
modositasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

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

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

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

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

29/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehaijtasarol (Amr.)
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

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

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem &gazati



feladatairol

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri mitkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalésa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

igazgatoja, a nevelOtestiilet kozremiikdodésével a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok 4altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ. idobeli hatalya
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelden.

Moédositasa: a igazgato hataskore, a modositast kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
- A sziildkre, torvényes képviseldkre.
- Az intézmény gyermek kozosségére.

Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:
- Az 6voda teriiletére.
- Az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.
- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok

Alapito6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hézirend

Etikai kodex

Gyakornoki Szabalyzat



Teljesitményértekelési Szabalyzata

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat (GDPR Szabalyzat)
Tovabbképzési program, beiskolazési terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munka és Védoruha Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalési ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
A beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Reprezentacios Szabalyzat

Panasz ¢és Kozérdekli Bejelentések Kezelésének Szabalyzata
Kikiildetési Szabalyzat

Egylittmtkodési Megallapodas

1.4. Az intézmény nyilvanos dokumentumai, hozzaférhetoségiik

Az intézmény helyi Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje,
Adatkezelési Szabdlyzata, Teljesitményértékelési Szabalyzata nyilvanos dokumentumok, melyek az
6voda honlapjan, a tagintézményekben ¢€s az igazgatonal hozzaférhetok.



2. AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény altalanos jellemz6i

A koltségvetési szerv

Neve: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
OM azonositdja: 032933
Székhelye: 2051 Biatorbagy, Nagy utca 29.
Telefonszama: 30 697 4091
E-mail cime: ovoda@biatorbagy.hu
Honlap: www.ovoda.biatorbagy.hu
Szamlaszam: MBH Bank 50420403-10001208
Adodszama: 167792757-1-13
A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, dvoda
Az alapité okirat: 1/2023./A
Szervezeti egységek / Feladatellatasi helyek csoport féréhely
Székhely: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Nagy u 29. 4 100
Tel: (30) 697-4091
Tagovodik: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szent LaszIo u. 48, 3 57
Pitypang Tagovodaja Tel: (23) 310-295
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Bajesy-Zsilinszky u. 13. 8 188
Csicsergoé Tagovodaja Tel: (23) 310-095
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Dévay u. 1. 6 145
Meserét Tagovodaja Tel: (23) 530-388
Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Fé utca 61. 4 95
Vadvirag Tagévodaja Tel: (23) 310-301
Osszesen 25 585
A koltségvetési szerv gyermek csoportjainak szama: 25
A koltségvetési szervbe felvehetdo maximalis gyermeklétszam: 702 6
A koltségvetési szerv miikodési kore: Biatorbagy Viros kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv alapitoja: Vallasi és Kozoktatasiigyi Minisztérium
A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1885.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezo jogszabaly: 30213. szamu VKM rendelet



Az 6voda fenntartoja, iranyité szerve: Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete

A fenntart6 cime: 2051. Biatorbagy Baross G. u. 2/a.
telefonszama: 0621 303360
statisztikai szama: 1308 891
addészama: 15390008-2-13

2.2. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodéi jogkor: onalldban miikkodo koltségvetési szerv, a pénziigyi - gazdalkodoi feladatait a
munkamegosztasra vonatkozo egyliittmikodési megallapodas alapjan Biatorbagy Varos Polgarmesteri
Hivatala latja el. Részjogkdrrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az o6voda fenntartdsi €s miikddési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetés irdnyozza elo.

A fenntartd szerv gondoskodik a pedagogiai programban megfogalmazott funkciok ¢és az
alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

2.3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 8.§ alapjan folytatott dvodai nevelés.

2.4. A koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége

A koznevelési torvény 8.§-a alapjan a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd
6vodai nevelés.

Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

851020 — Ovodai nevelés

091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 — Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 — Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 — Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 — Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi, tulajdonosi
jogokat nem gyakorol.
Az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem végez.

2.5. Az intézmény nevelési funkcigjaval kapcsolatos eldirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerint elkészitett
Pedagogiai Program (PP) szabalyozza.



Az oOvoda pedagodgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a
gyermekek fejlodését, kozosségi €letre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat.

Az intézmény vezetdi, és az 6vodapedagdgusok kotelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a pedagogiai
programrol. (sziiléi értekezlet, fogadoora)

A helyi pedagodgiai programot, €s a hazirendet az intézményi honlapon kozz¢ kell tenni, valamint az
6voda el6terében olyan hozzaférhetd helyre kell tenni, ahol a sziil6k barmikor megtekinthetik,
olvashatjak.

Az intézmény igazgatdja a Sziiléi Kozosség tagjait tajékoztatja a program alapelveirdl, a megvaldsitas
feltételeirdl, késdbbiekben, a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak értékelésérol.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk és képviseldik is.
Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.6. Alairasi jogkor

Aldairasi joga az intézmény igazgatdjanak, tavollétében helyettesének van.

A képviseleti jog a munkaltatéi jogkor gyakorlasdra nem terjed ki, tovabba sajtd, média, és egyéb
féorumokon az intézmény nevében az igazgatohelyettes az igazgatd tudtaval nyilatkozhat.
Pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabalyzata
az iranyado.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a vezetdallastiaknak, az adminisztrativ dolgozdknak.

Az 6voda nevében kiadmanyozasi jogkOre az igazgatonak van. Az igazgatdt tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében.

Bélyegzohasznalat

Az 6voda bélyegzoit a vezetdk, az dvodatitkarok €s gazdasagi tligyintézd hasznaljak, ill. vasarlasnal,
igyintézés esetén az ezzel megbizott dolgozd (ilyenkor a bélyegzdt csak atvételi elismervény
ellenében lehet kiadni.).

A pecsétek Orzésérdl a kozponti Ovoddban az intézményegység-vezetd, a tagdvodakban a

tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

Az 6voda hosszu bélyegzdje:

Az o6voda korbélyegzdje:



2.7. A vagyonnyilatkozat tétellel jaré munkakorok

Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

a tagintézmény-igazgatok

az intézményegység-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztis, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara
irdnyuld  jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az igazgatd6 esetében a fenntartd, az igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgaté /
intézményegység-vezetd esetében pedig a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmt
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s vagyoni helyzetrdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjadt megel6z0 Ot naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.



A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

- A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds (titkar, elektronikus forméban a rendszergazda) az egy¢b iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

- A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4ataddsara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositdval
latja el.

/Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

- A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,

a helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

2.8. Belso kontrollrendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv igazgatdja a koltségvetési szerv mukodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldirdnyzatokkal, 1étszammal €s
a vagyonnal val6 szabalyszerti, gazdasagos, haté¢kony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv igazgatdja rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld
vezetd beosztasu személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv igazgatoja koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mukodési
folyamatainak szOveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €és informécids szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrend;jét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:



- a kontrollkornyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informacid és kommunikéacio,

- a nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelo miikodtetése érdekében:

- akontrollkdrnyezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

- integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,

- évente korrupcidellenes képzést tart,

- az informdciés ¢€s kommunikacids rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kdzzétételi kitelezettséget,

- a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert miikodtet,

- a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint jar el,
ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem elvét.



3. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az ovoda szakmai tekintetben onallo.
A dontések elokészitésében, végrehajtasban és ellendrzésben részt vesznek a pedagogusok, sziilok, a
fenntartd dnkormanyzat képviseldi a jogszabalyban meghatarozott elvek szerint. (Nkt.)

3.1. Az 6voda alkalmazottai

Az dvodaban dolgozoé alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC Nemzeti kéznevelésrol szolo torvény 1.

melléklete alapjan:
AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE
Pedagégus munkakorben foglalkoztatottak 1étszam

Fliggetlenitett igazgato 1
Fiiggetlenitett igazgatohelyettes /intézményegység-vezetd 1
Ovodapedagogus 50 2 f6/csoport)

Ebbdl igazgatohelyettes/intézményegység-vezetd 1

Ebbdl tagintézmény-igazgatd 2
Gyogypedagogus 4

Ebbdl igazgatohelyettes 1
Fejlesztépedagogus 4
Ovodapszichologus 1

Pedagégiai munkat kézvetleniil segiték

Dajka 25
Pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens 10
Ovodatitkéar 5
Technikai dolgozdok 1étszam
Konyhai kisegitd 8
Takarito 4
Osszesen 113

3.2. Az intézmény szervezeti strukturaja

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi

adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

Igazgatohelyettes

Ovodatitkarok

Székhely Ovoda Pitypang Tagovoda Csicsergd Tagévoda Meserét Tagovoda Vadvirag Tagovoda Igazgaté-
helyettes
Intézményegység- Tagintézmény- Igazgatéhelyettes Tagintézmény- Tagintézmény- (Szakszolgalati
vezeto igazgaté Intézményegység- igazgatd igazgaté teriiletért felel6s)
vezetd
Székhely Ovoda Pitypang Tagovoda Csicsergé Tagovoda Meserét Tagovoda Vadvirag Tagovoda Biatorbagyi
Ovodapedagbdgusok Ovodapedagogusok Ovodapedagogusok Ovodapedagogusok Ovodapedagogusok Benedek Elek Ovoda
Pedagogiai munkat Pedagogiai munkat Pedagogiai munkat Pedagogiai munkat Pedagogiai munkat X X
. o N o N o . on N o Gyogypedagogusok
kozvetlen segitok kozvetlen segitok kozvetlen segitok kozvetlen segitok kozvetlen segitok : ph s
Fejlesztopedagogusok

Technikai dolgozok

Technikai dolgozok

Technikai dolgozok

Technikai dolgozok

Technikai dolgozok

Az dvodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moddon és idOtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait a igazgatohelyettesek és tagintézmény igazgatok kozremiikodésével
latja el. Munkak®ori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
- ala- és folérendeltség
- azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti
kolesonds egyiittmitkodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd
eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.



3.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazandé Gsszeférhetetlenségi szabalyokat a 2023. évi LII. torvény 74. §-ban
talalhat6 rendelkezések tartalmazzak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszonyt, ha az a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan betdltott munkakorével a szerint
osszeferhetetlen.

A vezetd, tovabbd a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakorével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen a munkaltatéval rendszeres
gazdasagi kapcsolatban all6 gazdasagi tarsasagban betoltott vezetd tisztségviseloi, feliigyelObizottsagi
tagsag, egyéni vallalkozoi mindség.

Nem lehet a koznevelési intézmény igazgatdja a kdznevelési intézmény fenntartoja, tovabba a
koznevelési intézmény fenntartdjanal vezetd allast munkavallald vagy vezetéi megbizassal rendelkez6
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy. Ha a koznevelési intézmény fenntartdja a
nemzetiségi Onkormdnyzat vagy az évoda fenntartdja a telepiilési onkormanyzat, ez a korlatozas nem
vonatkozik a fenntart6i jogot gyakorld képviselo-testiilet tagjaira.

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval munkakori feladatai ellatdsara
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkaideje a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben — azonos
iddtartamra esik, a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithetd. A hozzdjarulds megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem
kezdeményezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a munkaltatd
engedélyével Iétesithet. Ettdl eltéréen a munkaltatonak eldzetesen irasban be kell jelenteni a
munkaidejét nem érintd tevékenység folytatasat, kivéve a tudomanyos, az e torvény hatdlya ald esd
tevékenységnek nem mindsiild oktatodi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ald es6
szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekii oOnkéntes tevékenység folytatasat. A munkaltaté a
bejelentett jogviszony létesitését oOsszeférhetetlenség esetén irasban megtiltja. A munkaltatonak a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése ellen munkaiigyi jogvita
kezdeményezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irdsban bejelenti, ha vele szemben tdérvényben
meghatdrozott dsszeférhetetlenségi ok meriil fel, vagy ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
fenndllasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe kertil. Ha a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
osszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara, a jogkovetkezmények megjeldlésével haladéktalanul irasban
felszolitja a koznevelésben foglalkoztatottat, hogy az osszeférhetetlenséget harminc napon beliil
szlintesse meg. Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatott az dsszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétél szamitott harminc napon belil nem sziinteti meg, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya megsziinik.

Az intézmény valamennyi munkatirsa szdmara évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi vagy -az
intézmény tevékenysége szempontjabodl relevans — egyéb érdekeltségeirdl. A nyilatkozatot minden év



januar 31. napjaig az igazgatd részére kell megtenni, aki a nyilatkozatot a dolgoz6 személyi anyagaban

Orzi. Az igazgatd gazdasagi érdekeltség nyilatkozatat a fenntart6 onkorményzat részére sziikséges

megkiildeni zart boritékban, melyet a fenntart6 az igazgat6d személyi anyagaban 6riz.

3.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése,

ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési

igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1.

neveld6 munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint

egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo6 felzarkozasat eldsegitse,

. segitse a tehetségek felismerését,

. elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

. a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérdl, magatartasarol,

az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol,

. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

. a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

. 6vodaban a nevelési és ismerettartalmakat sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

munkajat éves, heti és foglalkozasegységenként, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

10. a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint értékelje a gyermekek tevékenységét,

I1.
12.

13.

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagbgiai programban ¢€s a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,



14. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
15. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
16. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

17. a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

Az 1.-17. pontban megfogalmazottak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles:

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanul sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkddésre torekedni.

3.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

3.4.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok €és neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszdmat az 401/2023. korm. rendelet 3§. 1. melléklet
hatdrozza meg.

A pedagogus munkakorok kozil az 6vodapszichologus finanszirozott Iétszdmat az Ovoda
gyermeklétszama alapjan kell meghatarozni oly modon, hogy 500 gyermekenként, tanulonként egy, a
teljes munkaid6 6tven szazalékaban foglalkoztatott 6voda- vagy iskolapszicholdgus alkalmazando.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok finanszirozott 1étszama szamitasanak alapja:

a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idokerete,
b) az atlag 6vodai csoport 1étszam, valamint
c) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, valamint a

2012. ¢évi 1. torvényt a munka térvénykonyvérdl €s a 1992.évi XXXIIL.torvény a koézalkalmazottak
jogallasarol szolo jogszabalyokat kell alkalmazni.



A 2023. évi LI térvény 75 § szerint:
1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

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

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtéasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

2) A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

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

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

g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért,

1) a gyermekbaleset megeldzéséért,
J) agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitmény értékeléséért és

1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkéért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkédja



szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd kizarolagos jog ¢és hataskore a munkaltatdi jogkor. Kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkort megosztja a fliggetlenitett igazgatd-helyettessel.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Irdsbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
- az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
- abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

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

Az igazgato kozvetlen munkatérsai:
- igazgatOhelyettesek
- tagintézmény-igazgatok
- intézményegység-vezetok
- 6vodatitkarok
- munkakozosség-vezetok

3.4.2. A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a
kapcsolodo felelsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
- A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését.
- A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat.
- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét.
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabélyokat, jogokat.
- A munkakore szerinti ellenérzését.
- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus
munkakori leirdsok kertilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan
idejli megbizas mellett.

3.4.2.1. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az igazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tdvollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdovetkezdk szerint:



- Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

- Az igazgatd egyedi felhatalmazéisa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

- Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nélkdl is képviselni az intézményt.

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsdg korébol
Az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesekre és a szakmai munkakozosségek vezetdire;

A munkaltatdi jogkorébdl
Pedagogusok, neveldomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesekre, sajat tagintézményiikben a
tagintézmény-igazgatokra.

3.4.2.2 A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény igazgatoja.
Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét. Az intézmény igazgatdja kiilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetdnek is.

Az igazgato kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:

- az 6voda mitkodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,

- az 6voda altal elkészitett palydzati anyagokat

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- azelbiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az igazgatohelyettesek kiadmanyozzak:

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



- a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

A tagintézmény-igazgatok kiadmanyozzak a sajat tagintézmény tekintetében:

- a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

- tagintézmény munkatervét, éves beszamoloit

- szakért6i vélemény iranti kérelmeket

3.5. Az igazgatohelyettesek, tagintézmény- igazgatok

VezetOi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

Az igazgat6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgusok és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

Az igazgatohelyettesek felelosek:

- a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellenOrzéséért az ellendrzési terv szerint, valamint
rendkiviili esetekben

- a tanfeliigyeleti, mindsitési rendszer, teljesitményértékelés feladatainak ellatasaért az éves
tervben szerepld ilitemezés szerint

- az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészitéséért,

- a gyermekvédelmi jelzérendszerrel vald kapcsolattartasért

- atarsintézményekkel valo kapcsolattartasért

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- amunkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abelso ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt €rinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Tagintézmény-igazgatok/intézményegység-vezeto felelosek:
Az altaluk vezetett tagovoda tekintetében
- apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért
- nevelémunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,



- asziil6i szervezet mitkodésének segitéséért

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért

- a pedagbgus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

- szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a HACCP rendszer miikodtetéséért

- agyermekbalesetek megeldzéséért,

- a kotelezd eszkozok és sziikséges felszerelések allapotanak figyelemmel kiséréséért, a
szlikségletek 0sszegytijtéséért

- azintézményegység leltaraért

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abelsd ellenérzések tapasztalataira
- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ingazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.6. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az igazgato biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, - a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irasos megbizasa alapjan,
munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség tevékenységével kapcsolatos feladataira a heti
kotelezod oraszamuk terhére 2 orat vehetnek igénybe.

Feladata:

- a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése

- amunkakozosség mikodési tervének elkészitése

- amukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

- ¢értekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

- az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagbgiai munka szinvonaldnak emelése

- az intézmény szakmai munk4janak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében €s
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban

- apedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerii segités¢hez



- irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkdjardl a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

- mérési szempontok, moédszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

- szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

- ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok PP - hoz
igazodo éves litemtervét,

- ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti eldre haladast és az
eredményességet,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
- amunkak6zdsség éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
- az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.7. Gyermekvédelmi kapcsolattarto

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az igazgatd felel. A feladatok koordinalasat a
szakszolgalati feladatokért felelds igazgatohelyettes felé delegalja.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa az intézmény minden dolgozojanak alapvetd kotelezettsége.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket az intézmény ,,Gyermekvédelmi eljarasrendje”
tartalmazza.

Feladata:

- kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

- segiti az 6vodapedagogusok gyermek- €s ifjisagvédelmi munkajat;

- az O6vodapedagogusok, sziilok jelzése, a velilk folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett gyermek - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csalddlatogatas
kezdeményezése;

- a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkdzzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;



- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi az dnkorményzat polgarmesteri hivatalanal;

- a szilék altal jol lathaté helyen kozz¢é teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgalat nevelési tanacsadd gyamhatosag cimét, illetve
telefonszamat.

- A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelés munkdjat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan végzi.

3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
- aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
- aszakmai munkak6zosség
- aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkéak, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok
- technikai dolgozdk- konyhalanyok, takaritok- kozossége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremukodésével — az igazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:
értekezletek
megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegéalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.8.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6éi koznevelési alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Pedagégusok 1j életpalyajarol szolo
torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része a pedagdgusok 1 életpalydjarol szolo torvény alapjan neveld-oktatod
munkat végzd pedagoégus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, mig a nem kozvetlenill az oktatd neveld0 munkat segito
munkatarsak a Munka torvénykonyve alapjdn  munkaviszonyban foglalkoztatott, a
gyermekétkeztetési feladatokat ellatdk kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott koznevelési
dolgozok.

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallal6 a tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai



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

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

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

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelésséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

3.8.2. A nevelotestiilet

A nevelési-oktatdsi  intézményben  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony  keretében
pedagdgus-munkakorben, a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel

kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve ¢és a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény és végrehajtasi rendelete
szabalyozza.
A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és madas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §., valamint
annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelOtestiilet dontési jogkore kiterjed



- atovabbképzési program elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- ahazirend elfogadasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.8.2.1. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara, ha
a nevelQtestiilet tagjainak egyharmada, és az igazgat6 sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti
értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan
targyalja

- apedagbgiai program,

- az SZMSZ véleményezésével, valamint

- a munkaterv,

- az 6vodai munkara irdnyul6 atfogéd elemzés,
- a beszamolo a hazirend
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legaldbb nyolc nappal
atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes latja
el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezetd és hitelesitok nevét

- ajelenlévdk nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévdk hozzaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatarozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat



A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokdnyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestileti tagok koziil két hitelesité irja ald. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet
alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza.

Az igazgatdéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok
kétharmadénak jelenléte sziikséges.

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

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

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.8.2.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti neveldtestiileti
értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar.

A megbizast az igazgaté a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott idére adja.

3.8.3. A nevelotestiilet tagjai

Ovodapedagogusok
Jogéallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felettlik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettese a
tagintézmény-igazgato.

Bérezés: Az érvényben 1évé pedagogus bértabla, valamint a teljesitményértékelési rendszer eldirdsai
szerint.

Helyettesitési feladatok ellatasaért helyettesitési dij illeti meg.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi poétlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Vezetdi feladatok ellatasaért megbizéasi dij, nemzetiségi nevelési feladatok, illetdleg diabéteszes
gyermekek ellatasaért bérpotlék illeti meg.

Heti kotelezd oraszam: kozvetleniil a gyermekekkel torténd foglalkozas 32 ora, egyéb feladatokra
elrendelhetd 4 6ra. A fennmarado6 4 6ra beosztasardl a pedagdgus szabadon dont. Heti munkaid6 40



ora.

Délelotti beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 7:30 — 14:00 oraig.
Pénteken a kotelezo oraszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott

valtakozva kertil sor a reggel 6:30 -7:30 6ra kozotti ligyeletre.

Délutani beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 10:30 — 17:00 oraig.
A délutéani tigyeletet tartd 6vodapedagogus: 11:00-17:30 6raig dolgozik.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

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

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6zosség vezetok iranymutatisainak
megfelelden, feleldsséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei és a munkakdzosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) iradsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Egyéni fejlesztési tervet készit minden nevelési év elején a gyermekekrdl

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbeszEli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara.

Minden év junius 30-ig elkésziti, feliilvizsgalja a munk4jahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzérendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Vezeti az intézmény nevelOtestiilete altal Osszeallitott és elfogadott tartalmt elektronikus
csoportnaplot.

Fél évet atoleld nevelési tervet készit, azt irasban értékeli

Tematikus tervezése az egész nevelési évet atfogja.

A tematikus tervet figyelembe véve heti tervet készit.

Gyakornok pedagdgus naponta foglalkozasi vazlatot, heti egy foglalkozasra tervezetet készit.
Pedagogus I. — II. fokozatba sorolt pedagdgus naponta foglalkozas véazlatot készit

Naprakészen vezeti a felvételi €s hianyzasi naplot.

Dokumentalja és meg0rzi a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat.



- Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd Pedagdgiai Programban meghatarozott
dokumentéciot.
- Az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése.
- Statisztikakat hataridére elkésziti.
- Beszerzi a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl
a sziildre fizetési kotelezettség harul.
- Sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit.
- Vezeti munkaidd nyilvantart6 lapjat.
Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkdjahoz sziikséges leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell irasban eljuttatnia az
igazgatonak.

Gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, konduktor

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.
Felette az altalinos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az tagintézmény-igazgatod
Bérezés: Az érvényben 1€v6 pedagdgus bértabla és teljesitményértékelési rendszer eldirdsai szerint.
Helyettesitési feladatok ellatasaért helyettesitési dij illeti meg.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.
Heti kotott munkaideje: 32 ora
Heti kotelez6 oraszama: 24 ora, egyéb feladatokra elrendelhetd 4 6ra. A fennmarad6 id6 beosztasarol
a pedagdgus szabadon dont. Heti munkaid6 40 ora.
Munkaidd beosztas: hétfotdl péntekig 7:45 — 14:00 oraig
Feladata:

- egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, tdmogatva a kiilonleges figyelmet igénylé gyermekek

fejlodését
- anevelési év elején szlirdvizsgalatokat, felméréseket készit elsdsorban az iskolakdtelessé valo
gyermekek korében

- aszlrdvizsgalatok elokészité munkalatait és eredményét dokumentalja

- az eredményekrdl, feladatokrol konzultal a gyermek pedagdgusaival, tajékoztatja a sziiloket

- személyre sz0l6 fejlesztési tervet készit, annak megfelelden foglalkozik a gyermekkel

- sziikség esetén a pedagogiai szakszolgalatokhoz iranyitja a gyermeket
Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd héarulé feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

4

Ovodapszichologus
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és



sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Bérezése: Az érvényben 1€v6 pedagogus bértabla és teljesitményértékelési rendszer eldirdsai szerint.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év janudr honapjaban.

Heti kotelez6 oraszama: 22 ora (fél allas esetén 11 ora)

Kotott munkaideje: 32 o6ra (16 ora)

Munkaidd beosztasa: az ellatand6 feladatokhoz alkalmazkodik

Feladata:

- elsdsorban preventiv munkat végez,

- a szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé magatartas
problémaéval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

- személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt érdeklédésének s
természetes aktivitdsanak értdn figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt
iranyitasa,

- a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség és igény szerint.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

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

3.8.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité6 (NOKS) dolgozok kozossége

Dajkak

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felettlik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto.

Bérezés: A hatdlyos bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagégus bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaidé beosztasa:

Délelétt:  6:00 — 14:00 oraig

Koztes:  7:30 — 15:30 6raig

Délutan:  9:30 — 17:30 6raig

Feladata:



- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremikddik a gyermek
egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt.

- Onalloan ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét.

- Takaritja a beosztasa szerint rabizott helyiségeket.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset- és fertdzésveszély elkertilése.

- Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

- Segit a gyermekek gondozédsaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek kiosztasdban, az
edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.

- A réabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios €s beszédmintdjaval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az ¢érdeklddd sziiléket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymdas mellett 1évé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonl6 feladatokkal szintén két csoport ellatasat
végzi. A dajkdk atfedési iddben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt
esetekben csak a kdzvetlen felettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-igazgatonak.

Ugyviteli munkakérok: évodatitkarok

Ovodatitkarok- munkaiigyi és tarsadalombiztositasi feladatokat ellato

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a dajkak



kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd, neveld-oktatd munkat segitd koznevelési foglalkoztatott,
akinek feladata elssorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.
Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese a tagintézmény-igazgato.

Bérezése: A hatalyos kdznevelési bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagdgus bértabla szerint.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év janudr honapjaban.

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

hétfotol péntekig 8:00-16:00 oOraig tart.

Feladata:

- Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

- Felel6séggel vezeti a, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

- Elokésziti a vezetd részére az alkalmazéssal, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.

- A vezetd utasitisa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat hataridére
elkésziti.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.

- Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

- Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

- Irattéri selejtezést végez.

- Kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

- Az O6voda 0Onallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoéan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

- Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

- Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

- Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Gazdasagi feladatokat ellaté 6vodatitkar
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Bérezése: A hatalyos koznevelési bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagogus bértabla szerint
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi poétlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.
Munkaideje: napi 6 ora (ebbdl 2 6ra iddtartamra otthoni munkavégzésre jogosult)
Munkaidé beosztasa: hétfétdl péntekig rugalmas munkaidd beosztasban
- Ellatja az intézmény szdmlazassal kapcsolatos valamennyi feladatat (megrendelés, egyeztetés,
rogzités, utalvanyrendelet nyomtatas, engedélyeztetés stb.).



- Beszerzések koordinalasa (szakmai eszkozok, készletek).
- Kozremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében, figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok
felhasznalasat.
- Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyaval.
- Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Adminisztracios feladatokat ellato ovodatitkarok

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezeto.
Bérezése: A hatalyos kdznevelési bértabla szerint.
A pétlékra valo jogosultsag megitélése a munkaltatod hataskore.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év janudr honapjaban.
Munkaideje: napi 6 6ra /8 ora
Munkaidé beosztasa: hétf6tol péntekig 9:00-15:00 oraig, illetve 8:00-16:00-ig
Feladata:
- Az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési és iigyviteli feladatainak elvégzésében vald
kozremiikddés az dvodatitkarral torténé munkamegosztas alapjan.
- Kozremiikodik a leltarozasi és készlet nyilvantartasi feladatok ellatdsaban.
- Vezeti a téritési dijas szolgaltatdsok adminisztracidjat.
- Ellatja a kézbesitoi teenddket.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, valamint a ra bizott dokumentumok,
az altala hasznalt eszk6zok gondos kezelésére.

Pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens
Jogéllasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott koznevelési dolgozo.
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat a tagintézmény-igazgato
altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
A foglalkozéds gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggden az dvodapedagogus
irdanymutatdsa alapjan végzi.
Bérezése: A hatalyos koznevelési bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagogus bértabla szerint
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartdtol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
Kotelezd oraszdma (gyermek csoportban toltott id6): 35 ora/hét
Fébb tevékenységek:
- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:
- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.
- A foglalkozasokon az ovodapedagogus irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek



elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.

Onalloan ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Sziikség esetén, illetve az 6vodapedagdgusok kérésére bekapcsolddik a jatéktevékenységbe.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi Utmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Részt vesz az 6voda adminisztrativ feladatainak ellatasaban.

Felelossége: kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a tagintézmény-igazgato felé.

3.8.5. Technikai dolgozok kozossége

Konvhai Kisegito

Jogallasa

Koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto.

A foglalkozés gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a konyhai kisegité részben 6nall6 munkéaval,

részben az tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Bérezése: A hatilyos kozalkalmazotti bértdbla szerint, a kozponti koltségvetésben meghatarozott

bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi poétlékban részesiilhet, melynek

mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora
Feladata:

Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teenddk HACCP és
kozegészségligyi kovetelményeinek megfelelden valo ellatésa.

Atveszi és ellendrzi a kozétkeztetd cég altal kiszallitott ételek hdmérsékletét, mennyiségét és
mindségét.

Minden étkezésre szant ételbdl mintat vesz, azt a hiitdszekrénybe tarolja.

Elkésziti a tizorait és az uzsonnat.

Kitalalja az ebédet.

Elmosogatja és a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkdzoket.

Elmosogatja a szallitbedényeket.



- Gondoskodik a talalokonyha higiéniajardl, takaritasarol.

- Sziikség esetén helyettesiti a hianyzé dajkakat.
Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, az 4ltala hasznalt eszk6zok és
anyagok gondos kezelésére.
Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-igazgato felé

Takarito
Jogallasa
Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto.
A foglalkozas gyakorldsa sordn eléfordulo feladatokat a takarito részben 6nalld6 munkaval, részben a
tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd irinymutatasa alapjan végzi.
Bérezése: A Munka torvénykonyve hatalyos rendelkezései szerint.
a kdzponti koltségvetésben meghatarozott bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év janudr honapjaban.
Munkaidé beosztasa: napi 8/6 ora
Munkaidejét- feladatatol fiiggden — eldézetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett
osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.
Altalanos feladatok:

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztildkkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdori
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

- A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

- A szdnyegeket naponta porszivozza.

- A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

- A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

- A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z0,
felndtt mosdod 61t6z06, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds, bd vizzel
felmossa.

- Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztantartasarol, el6késziti a higiéniai eszkdzoket.

- Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

- Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

- Tisztéan tartja az 6voda el6tt a jardat.

- Gondozza a folyoson és az irodakban talalhato novényzetet.

- Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:



Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

a szamdara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek.

- koteles a karbantartok szamara rendszeresitett ,,Hibabejelentd filizetbe” beirni, ha a

munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

- munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

- munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol vald gondoskodésra
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban aztagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd intézményvezetd-helyettes felé.

A technikai munkakorben foglalkoztatottak szamara az 6voda miikodési rendjét, illetve a mas
jogviszonyban foglalkoztatott kdznevelési dolgozd szabadsdganak mértékét figyelembe véve,
méltanyossagi alapon, a munkaltaté tovabbi szabadnapokat allapithat meg. Az alap, pot és
munkaltatéi dontésen alapuld szabadsag mértéke nem haladhatja meg az évi 40 napot. Ezeket a
szabadnapokat a munkaltat6 adja ki a zavartalan intézményi miikodés szempontjait szem el6tt tartva.

3.9. A szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasdban.

A szakmai munkakozosség feladatai:

a munkako6zOsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az igazgatonak a

munkakdzdsség-vezetd személyére,

- a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

- apedagobgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

- az 6vodai neveld munka belso fejlesztése, korszertsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek fejlodési szintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

- apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalésa,



segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

- fejleszté munkdhoz mddszertani segitségnyjtas,

- javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

- az igazgatdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- segitségnyujtas az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

- segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval dsszefliggd feladatok végrehajtasdhoz
¢s a kiilonleges banasmoddot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb
megval6sitasahoz,

- apedagbégusok szakmai munkéjanak tdmogatasa,

- modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a

testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6zosség témajaban kozos tervezod, elemzo, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa.

A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa
és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
- Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott 1dokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
- Irasbeli beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

- amunkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

- nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

- a kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az elektronikus tuton torténd
informacionak és kommunikacionak,

- a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozds javaslatok
megfogalmazasa.

3.10. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai €s



gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, illetéleg elektronikus uton
torténd megbeszélés a  jellemz6. A napi  kapcsolattartdsndl az  igazgatonak ¢és a
tagintézmény-igazgatoknak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot kdzosen
végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- elektronikus feliileten 1étrehozott munkacsoportban torténd egyeztetés

- irasos tajékoztatas,

- értekezlet,

- atagintézmény ellendrzése stb.
A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a mésik egységben zajlo pedagdgiai munkarol. Az
6vodai dokumentumokat kozdsen hozzdk létre. A munkakozosségek kozos feladatai a biztositékai
ennek.
Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben a-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfelelden zajldédjon.

A tagintézmény-igazgatd koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt,
tényt idoben jelezni az igazgatdnak.

3.11. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato
akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban az
igazgatohelyettes 1atja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo megbizéas a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifiiggesztes).

Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az igazgatd altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnydban az igazgat6t a magasabb fizetési fokozatba tartozo
tagintézmény-igazgatd, annak tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozd pedagogus
helyettesithetik.

A tagintézmény-igazgato tavolléte, akadalyoztatdasa esetén a helyettesitést az adott tagintézményben



miikod6é munkakozdsség vezetdje latja el.

Az igazgatd, illetve a igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkozd tovabbi
el6irasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettesek helyett,

- a helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasdban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabdalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6:30 oratol 8:30 oraig, illetve a 15:00 oratdél 17:00 oraig terjeddé idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3.12. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

- asziinetek id6tartaméat

- anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idopontjat

- azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu dvodai nyilt napok tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az els6é sziildi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az
ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

3.12.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

A nyitvatartasi id6 napi 11 és fél ora, 6:00— 17:30 6raig.

Az intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadoodra) is nyitva tart.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda a karbantartasi, felujitasi munkalatok elvégzése céljabol nydron 4 hétig zarva van, melynek
id6pontjarél a fenntartd dontését kovetden a sziildk legkésébb februar 15:00-ig az 6voda
hirdet6tablajan, honlapjan és kozosségi oldalan értesitést kapnak.



A zaras idején a sziilo kérésére a gyermekeket a nyitva tartdo dvodaban latjuk el.

A nyari sziinet idépontjat valtakozva kell meghatarozni igy, hogy mindkét telepiilésrészen az egyik
intézmény nyitva legyen.

A zarva tartas ideje alatt heti egy alkalommal - kiilon megéllapitott beosztas szerint — a hivatalos ligyek
intézésére tigyeletet kell tartani.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az 6voda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Az évnyitd és
évzard értekezlet napjan valamint a minden dolgozo részvételét igényld szakmai napokon ¢s
tovabbképzéseken minden 6voda zarva van.

Ezek idépontjat az éves munkatervben kell régziteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon, illetve az iskolai szilinetek idejére biztositott {igyeleti ellatisra
vonatkoz6 sziil6i igényeket irasban - a zarva tartds eldtt - az ovodatitkdroknak kell 6sszegytijteni és
tovabbitani a tagintézmény-igazgatok, intézményegység vezetok felé.

Az iskolai 0szi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben csoport
osszevonasokra kertilhet sor.

25 f6s létszam felett csoportot 6sszevonni nem lehet.

Az lgyeleti beosztast, a szabadsiagok figyelembevételével, a tagintézmény-igazgatok,
intézményegység vezetok készitik el.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka, illetve karbantartdé nyitja és délutan a

munkarend szerinti dajka vagy technikai dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi aldirdsa
biztositja.

3.13. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az oOvoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil

meghatarozasra:

Igazgatd Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezo 6raszama: 0 ora
Igazgatohelyettesek Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezo 6raszama: 20 ora
Tagintézmény igazgatdk Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezo 6raszama: 24 6ra
Intézményegység vezetok Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezo 6raszama: 24 6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd0 munkarend miatt az igazgatonak vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézmény igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyeb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatd-helyettesnek kell



ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgato-helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezé tagintézmény
igazgatonak kell ellatnia;

c) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni
¢s intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabdalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

3.14. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje,
és a munkavégzés altalanos szabalyai

Munkakezdés

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendoit
megfelelden eldkészitse.

Kotelez6 orak és a kotott munkaidé dokumentalasa

A pedagogus munkakérben dolgozdknak jogszabdlyban meghatirozott kotelezd oOraikat az
intézményben a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasra kell forditaniuk.

A kotelezd ordkon tal heti 4 ordban az igazgatd egyéb neveldmunkahoz kapcsolodd tevékenység
elvégzését rendelheti el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan

is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Munkaidé beosztas
A dolgozok napi munkarendjét az intézményegység-vezetok valamint a tagintézmény-igazgatok,
allapitjak meg az intézmény foglalkozasi rendjének fiiggvényében (a teljes nyitva tartas idején 6vondi
feltigyelettel).
A pedagdégus munkaid0 beosztdsat az tagintézmény igazgatdjanak, intézményegység vezetdjének
elozetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Konkrét napi
beosztasoknal elsdsorban a gyermekcsoport érdekeit, az 6voda zavartalan miikkodésének biztositasat
kell figyelembe venni.
A helyettesitések elvei:

- jogszabalyban meghatdrozott mérték eseti és tartds helyettesités esetére

- viszonylagos allandosag, lehetdleg csoporton beliil

- egyenl6 terhelés

- pénziigyi vonzat figyelembevétele



Az 6vodatitkarok egymast helyettesitik. Talmunkajukért szabadido jar.
A nevel6 - oktat6 munkaval 6sszefiiggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést
az igazgaté adja ki a helyettesek véleményének meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei:

- ratermettség

- szaktudas

- egyenletes terhelés

Szabadsag és rendkiviili tavolmaradas

A szabadsagolési terv alapjan az igazgat6 az intézményegység- vezetokkel, tagintézmény igazgatokkal
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb,
de legkés6bb az adott munkanapon 7:00 ordig koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Egyéb tekintetben az Puétv.,, Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok az irdnyadok.

3.15. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje

A kapu 8:30 oraig, illetve 12:30°13:00 oraig nyitva van, ezt kdvetden 15:00 6rdig zarva kell tartani.
Csengetésre a kijelolt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az irodaba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢€s ott tartozkoddsa a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges
- a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és sziikség szerint,
egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- A sziilének, a gondviseldonek az évoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkoddsa, a kovetkezdk
szerint torténhet:



- Az oOvodéaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az Ovodatitkdri szobaba kiséri, aki
belépésehez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

- Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladod {igyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
tagintézmény-igazgatonak, intézményegység-vezetonek jelenti be.

- A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval,
tagintézmény-igazgatoval, intézményegység-vezetdvel valod egyeztetés szerint torténik.

- Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato, illetve
az intézményegység vezetdje engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
- Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az igazgatonak.

- Benntart6zkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
- lnnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotdédo ajanlatok megismerésekor (jatek, tisztitdoszer, konyv)

A benntartdzkodas az igazgat6 altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkoddsa TILOS!



4. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az ovodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziil6i
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az igazgaté feladata. Az igazgatd
¢és a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikddésének
feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdégus kompetencidjat
meghalado ligyekben az igazgato - helyettes, illetdleg a tagintézmény -igazgatok tartanak kapcsolatot.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikdodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval, az igazgatd gondoskodik.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kdteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevd
jogaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
- oOvodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
- nevelotestiilet 0sszehivasat,
- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
- ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozddni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni



- a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének

- a szildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia

- ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet megtargyalja

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az O6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miikodését.

4.3. A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai

- szobeli személyes megbeszEélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

- kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, iilések,

- sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

- aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

- irasbeli tajékoztatok a nevelltestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo tligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- asziiloi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadésa az érintett személyeknek,

"or

- aszuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziild1 szervezet szervezeti €s
miikddési szabalyzata tartalmazza.

Az egylttmiikodés ¢és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasadhoz sziikséges:

Informaciés bazis megadadsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mukodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dévoda Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

4.4. A szill6k tajékoztatasanak formai

Az 6voda a tanév soran szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altaldnos
munkaiddn tali idépontokon.

Csaladlatogatas:



Az 6voddba Ttjonnan bekeriild gyermekek sziikség szerinti latogatisa a csoport két
6vodapedagdgusanak egyiittes részvételével.

Az idOpontot a sziilokkel eldre egyeztetni kell. A csaladlatogatasra fel kell késziilni.

Az oOvodapedagogusoknak minden helyzetben tapintattal, tiirelemmel, sziikség szerint tényleges
pedagogiai segitséget kell adniuk a csalddnak. A gyermek ismerete és szakmai felkésziiltség nélkiil
sikertelen lehet a csaldddal valé kapcsolat.

Problémas esetben a latogatast sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgalat
bevonasaval).

Sziiloi értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére nyaron a vezetdk tartanak tajékoztatd értekezletet:

A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairol, a gyermek fejlodésérdl az 6szi és a tavaszi  sziiloi értekezleten
kapnak tdjékoztatast. Feleldsek: 6vodapedagogusok.

Az értekezleten a csoport mindkét 6vodapedagdgus koteles részt venni.

Rendkiviili értekezletet a vezetd a csoportos dvodapedagogus, ill. az SZK kezdeményezésére az
intézményvezetd hivhat 6ssze a felmeriilé halaszthatatlan problémak megoldasara.

Fogadoorak

Az o6voda valamennyi pedagdgusa - az daltaldnos munkaidén tali id6épontban- tanévenként 2
alkalommal fogadoorat tart. Errdl a sziiloket két héttel korabban a csoport hirdet6tablajan tajékoztatni
kell.

Amennyiben a gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontban is talalkozni szeretne az 6vodapedagogussal
gyermeke tligyében, eldzetes idOpont egyeztetés sziikséges.

Nyilt napok
Evente legalabb egy alkalommal a sziilok részére.
Nagycsoportban ezen kiviil egy nap az alsos tanitok részvételével

Online feliileteken torténo tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz616 kommunikaci6 elektronikus tton is biztositott a sziildk hozzéajarulasaval, az
altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

A kozosségi feliileteken (Facebook) létrehozott nyilt intézmeényi informacios oldalon a teljes sziil6i
kozosséget érintd kérdésekben tesziink kozzé kozleményeket az dvodaval ¢€s telepiilési eseményekkel,
hirekkel kapcsolatban.

Az egyes csoportok életével kapcsolatos informacidk az adott csoport zart feliiletén is kozzé tehetok.
Ezen csoportok hasznalata a sziildk és pedagogusok szdmara valaszthatd kommunikécidés forma,
hasznaldi szamara a csoportkommunikéci6 szabalyainak betartasa kotelezo:

- acsoportban elhangzottak tovabb nem oszthatok, nyilvanossa nem tehetdk

- fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre
- akozosségi oldalakon mas gyermekét is abrazold fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport életével kapcsolatos kommunikacié tdmogatasara hasznalhatd



A kozérdeki tudnivaldkat az ovoda honlapjan, illetve a telepiilési média feliiletein is kozzé tessziik.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében ¢és egyéb Tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Bolcsodével

Az intézmény igazgatdja, igazgatd-helyettese, tagintézmény igazgatok, pedagogusai rendszeres
kapcsolatot tartanak a telepiilés bolcsddéjének vezetdivel és gondozdival. A kapcsolattartas célja az
ovodaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, igazgatd-helyettese, tagintézmény igazgatdk és pedagogusai

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az bolcsdéde-6voda  atmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel,

sziiloi értekezlet, kozos felvételi bizottsag 1étrehozasa.

Gyakorisag: nevelési évenként az 6vodai és bdlcsddei beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az
elso félévet kdvetden.

Altalanos Iskolikkal

Az intézmény igazgatdja, igazgatd-helyettese, tagintézmény igazgatok, €s az dvoda pedagdgusai
rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskolainak igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas
célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A
kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben kerlil meghatdrozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, igazgatd-helyettese, tagintézmény igazgatok, és az adott
nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola atmenet

megkdnnyitése.
A kapcsolat formadja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értekezlet.

- anevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa,

- kolcsonos elfogadasa 6vodasok iskolaval valo ismerkedése iinnepélyeken,
- szakmai programokon vald kolcsonds részvétel értekezletek
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetése

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, igazgatd-helyettese, tagintézmény igazgatdok

A feladatellatasra szo16 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkéotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat



végz0 szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv
munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda pedagogiai programjat
képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, €s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a
megeldzését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: védondi szakvélemény kiallitdsa az o6vodai jelentkezéshez, felmentéshez,
egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacid, dokumentumelemzgs.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas tekintetében a
munkdéba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalat megszervezése az igazgato, a
vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az igazgatd, az arra megbizott igazgatd - helyettes €s az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagodgus valamint az 6vodapszichologus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiloi
értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- az igazgatd, az dvodapszicholdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, fejlesztépedagdgus,
a logopédus és 6vodapedagodgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6voda vezetdi, a gyermekvédelmi kapcsolatokért felelds igazgato-helyettes, illetve

egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi feleldsok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esé¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt:

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,



- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

- szililék tdjékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben
val6 kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgato-helyettes
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartéi elvardsoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény muikodésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
- az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- azintézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
- azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

- szobeli tajékoztatas

- beszamolok, jelentések

- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specialis informdacid szolgaltatds az intézmény milkddéséhez, gazdilkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves rendszerességgel és sziikség szerint

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto: igazgato

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a sziil6i
szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattart6d: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 0Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa 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 és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet ¢és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara
létrehozott intézményekkel.
- A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
- A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata.
- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
- Szaktanacsado.
- POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Kozmiivelodési szervezetekkel, intézményekkel

Kapcsolattartd: igazgatd

A Kkapcsolat tartalma: az intézményvezetd kapcsolatot tart a kdzmiivelddési intézményekkel annak
érdekében, hogy az Ovodds korosztily szdméra szervezendd programok tartalmat, id6pontjat
Osszehangoljak, azon az dvodai csoportok részvételét biztosithassak.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
- Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo neveld
- oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
- Az cellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egytittgondolkodas, 6sztonzés.
- Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
- Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszdgos Ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
- Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
- Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
- A sziilé1 kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.



- Téamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

- Az igazgatd szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az 6vodapedagdgusok
munkavégzésérol.

- Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény nevelomunkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

- Hatékonyan miikddjon a megelézo szerepe.

Az ellenérzés Kkiterjed:
- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
- amikodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
- apedagbdgusok és a nevelomunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
- aneveldmunkdhoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga,
- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- az 6vodapedagdgus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
- elOzetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés,
- az alkalmazott modszerek,
- agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint
- apedagogus egyénisége, magatartasa,
- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
- agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatdja dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- azigazgato és helyettesei
- aszakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil. Az
ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.



A pedagogusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belséd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi
munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
- szobeli beszamoltatas
- irasbeli beszamoltatas
- ¢értekezletekre valo felkésziilés
- dokumentaciok ellendérzése
- ¢értekezleteken valo aktivitas
- csoportlatogatas
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

7. TELJESITMENYERTEKELES

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg.

Teljesitményértékelést végzok kore és felhatalmazasai.
A teljesitményértékelést az igazgato tekintetében a fenntartd, illetve annak képvisel6je végzi el.

Az igazgaté feladata a vezetdi megbizassal rendelkezé munkatarsak, igy az igazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok, illetve az intézményegység-vezetdk esetében a teljesitményértékelés
elvégzése.

A jogszabaly adta feladatmegosztasi lehetéség alapjan a tagintézmények igazgatéi és az
intézményegység vezetok feladata az altaluk irdnyitott tagintézményben dolgozd pedagdgusok,
illetve pedagoégus szakképzettséggel rendelkezd pedagodgiai munkat segitdk teljesitményértékelése,
illetéleg a a mindségi bérpotlék mértékének meghatirozasat célzd teljesitményértékelés minden
kozvetlen iranyitasuk alatt dolgoz6 munkavallal6 tekintetében.

A tagintézmény-igazgatok, intézményegység vezetdk a pedagogusok teljesitményértékeléséhez
kapcsolodo feladatokba a munkakozosség-vezetoket is bevonhatjak.

A teljesitményértékelési folyamat részletes szabdlyait az intézmény  Teljesitményértékelési
Szabalyzata tartalmazza.



8. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézmény belso ellenorzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilso szolgaltato
latjia el a mindenkori éves ellenorzési terv és a mindenkor hatalyos belso ellenorzési kézikonyv

alapjan.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.

A Dbels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak €s elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran  szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

- az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének Gsszefoglald
bemutatasat;

- atervezett ellenOrzések targyat;

- azellendrzések céljat;

- az ellendrizend6 id6szakot;

- arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

- az ellendrzések tipusat;

- az ellenOrzések tervezett litemezését;

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

- atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

- asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

- aképzésekre tervezett kapacitast;

- az egyeb tevékenységeket.

A belsé ellenérzést a Belsé ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni ¢és
elvégezni.

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgat6 feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagdgusi feliigyeletérdl ¢és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.



Az oOvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és
védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység és hallassziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6voddban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben végzi a
szulo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozzd, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

9.1.1. 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasa

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irdsbeli kérelmére fogadjuk az dvoda ellatasi
korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, az OH altal eldirt képzést elvégzett, erre
felkért munkatarsak kapcsolddhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes
gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevé munkatarsakat diabétesz ellatasi potl€k illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (1¢)
bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot latja
el, diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd
foglalkoztatott besoroldsatol fiiggetleniil — a Gyakornoki illetmény 10%-a.

9.1.2. A fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

A sziilo, torvényes képviseld ilyen koriilmény fennallasardl az 6vodat legkésébb a gyermek ovodai
jogviszonya, létesitésekor, illetve az ujonnan felallitott diagnozis kézhez vételekor tajékoztatja.

Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informéciok, minden 6vodai
dolgozdhoz eljussanak.

Allergias reakcio fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az 6voda gyermekorvosat,
valamint a sziil6ket.

A sulyos allergias reakcidok szovédményeinek megakadalyozasara az intézményben rendelkezésre all
Epi-pen injekcio, melynek haszndlatira a dolgozok az 6voda gyermekorvosdnak segitségével
késziilnek fel. Tudasukat annak hasznalatardl évente frissitik.

Az injekci6 biztonsdgos tarolasar6l ¢és a dolgozok szdmara vald hozzaférhetdségérdl az
intézményegység-vezetok, tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

A gyermek ellatasarol a mentd-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitasa szerint gondoskodunk.
Csak az 6 jovahagyasukkal alkalmazzuk az Epi-pen injekciot.



9.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

- A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulédsok biztonsagos elokészitése.

- A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

- Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, €kszer haszndlataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

- Sziilok irasbeli hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas és a
tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az o6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
- azudvaron tartozkodnak,
- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,
- ha az utcan kozlekednek,
- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
- ¢és egyéb esetekben.

Az igazgato az egészséges ¢€s biztonsagos munkaveégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden
pedagodgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

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

Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai



Az igazgato feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6étartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

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

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

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

- hogy az 6voddban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az ¢épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdok
allando feliigyelete mellett lehet,

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

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

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljardssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

- ¢évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

- Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos szokéasok,
magatartdsi formak kialakitasara.

- A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossdgaira 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 aramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

- A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.

- Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

- Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.



- A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

- Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

- Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

9.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
- asérult gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
- ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni, 6vodai alkalmazott gépkocsival nem szallithatja
orvoshoz a gyermeket,
- abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,
- a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézményegység vezetdjének, a tagintézmény
igazgatodjanak és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az d6vodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal ment6t kell hivni. A ment6 megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epseégére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd szertar).
A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato felel,
a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védod
eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tal gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. A balesetrdl jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a kiskora
gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsadgi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:



- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyzbékonyv készités
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset koriilményeinek a
kivizsgélasaba
A Dbaleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon eld,
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

9.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

9.4.1. Nevelési idoben az 6voda teriletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapukon 1év6 tolozarakat minden esetben vissza kell zarni.
Felnott kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda tertiletét.

Az 6voda dolgozodinak feleldssége a gyermek személyes atvételétdl a sziilonek valo atadasig terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az 6vodaban valdé mozgés, kozlekedés szabalyait,
a csoport tartozkodasanak hatarait.

A gyermekcsoportot tilos feliigyelete nélkiill hagyni! A feliigyeletet pedagogus vagy pedagogiai
munkat segité munkatars lathatja el.

A gyermekcsoportok mozgésa esetén minden esetben 1étszam ellendrzést kell végezni.

Az udvarrdl utolsonak bejovo kijelolt dolgozd feladata az udvar attekintése, esetleges kint maradt
gyermek utén.

Az 6vodék udvara nem kozteriilet. Annak hasznalatanak szabalyait a fenntartd és a nevelOtestiilet
hatdrozza meg. Az udvarokon a sziilék gyermekeikkel csak a gyermek atvételének idejéig
tartdzkodhatnak. (Kivéve dvoda altal szervezett csaladi programok idején.)

9.4.2. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
- sport programok
- iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.



Az ovodapedagogusok feladatai:

- Az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgato eldzetes szoban €s irasban torténd tajékoztatasa a
programrol.

- A tervezett program feltiintetése a tagintézmény, illetve a csoport munka-, és programtervében.

- A sziilok tajékoztatdsa a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, a kozlekedési
eszkozrol.

- Az O6vodapedagdgusoknak az oOvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik €s testi €épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat, a
tilos €s elvarhat6 magatartas formakat.

Kiilonleges eloirasok:
- A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
- Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd. Bérelt autdobusz
esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséro.

Kiséretet csak aktiv allomanyu ovodai dolgozo biztosithat. A gyermekekért felelosségre csak e
feltéetelnek megfelelo kisérs vonhato.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl és a sziildi elérhetoségeket
tartalmazo utaslistarol.

9.4.3. Teendok a gyermek eltiinése esetén

Amennyiben az 6évodapedagdgusok észlelik, hogy a sziilotdl atvett kisgyermek nem tartézkodik az
6voda teriiletén, a lehetd leghamarabb értesitik:

1. a korzeti megbizotti szolgalatot, valamint

2. a gyermek sziileit

3. az 6voda igazgatojat

Az eltlinés koriilményeit ki kell vizsgalni, jegyzOkdnyvben rogziteni, mulasztds megallapitasa esetén a
felel6s pedagogust elmarasztalni.

9.4.4. Az 0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

A HACKCEP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tamogatd intézményi munkarend kialakitasa
¢s gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.



10. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az o6voda milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atlz

- arobbantéssal torténd fenyegetés stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
- az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény igazgatojat
- azintézmény fenntartdjat
- tliz esetén a tlizoltdsagot
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetén a mentoket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozéd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

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

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban segiteni
kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével



egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
- a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl
- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- azépiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

- az épiilet kiiiritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozo6 kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadé terv” cimi
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’, robbantassal vald fenyegetés esetére a ,,Bombariad6
terv”’ cimii utasités tartalmazza.

A tlzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

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

11.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tlinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétol
érzelmi ¢életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony



alakulasat, a népi kultira apolasat A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a
kolesonods megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozéd
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
iinnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés Oromére, kozosség
formalasara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok 4apolasa, bovitése az
intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves
munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése,
novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények
- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
- azintézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekeket
- afelndtt dolgozokat
- asziiloket, hozzatartozokat

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval

gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
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Az 0voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
- leveleken
- meghivokon

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.



Felnott kozosségek hagyomanyai

Nevelési évnyitd tandcskozds: az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év
szeptember 1-jéig.

Nevelési évzaro értekezletek: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31-ig.

A nevelési évet lezaro és a kovetkezot megnyito értekezlet eshet egy napra is.

Szakmai napok, tovabbképzések
Hézi bemutatok

Karacsonyi linnepség
Pedagogus nap

Kirandulas, csapatépitd program

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Sziiletésnapok, Népmese napja, Mikulds, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e,
husvét, anyak napja, gyermeknap, iskoldba 1épd gyermekek bucsuja az dvodatol

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni.

Az ovodapedagogusok kezdeményezésere, az igazgatd hozzajarulasaval csoportszinten iinnepélyek,
rendezvények nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik a
kornyezet- és természetvédelem jeles napjait is (Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok
Vilagnapja).

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.

11.2. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanvyrendelet értelmében .. 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szdmara a
megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

A zaszlo éllandd6 mindségének megtartdsarol a vezetd gondoskodik a Véarosgondnoksag
munkatarsainak bevonasaval.

12. EGYEB FOGLALKOZASOK

12. 1. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmitkddési
megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megéllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés



folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor
a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Osszesiti és tovabbitja az egyhdz
képviseldjének, aki a tagintézmény-igazgatokkal, intézményegység-vezetdkkel tortént egyeztetés utdn
a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozéasoktol keriilnek
megvalositasra.

12.2. Tanfolyam jellegii, téritési dij fejében igénybe vehetd kiillonfoglalkozasok szervezése

A PP- ban megfogalmazottaknak megfeleléen az 6voda nevelési idében 7:30-15:00 o6raig
kiilonfoglalkozasokat nem szervez.

Az oOvoda helyiségeiben nevelési idon kiviil (16:00 és 17:00 o6ra kozott), a sziildi igények és az
intézmény érdekeinek figyelembevételével kiils6 szakemberek kiilonb6zé foglalkozasokat
szervezhetnek az 6vodaba jar6 gyermekek szamara.

A helyiségek bérbeadasarol a fenntarté dont az igazgatd véleményének kikérésével. A feltételeket a
foglalkozast tartd ¢és az intézmény koOzotti bérleti szerzddés rdgziti, melynek fontos eleme a
felelésségvallalasi nyilatkozat.

A foglalkozason valo részvétel feltételeit az foglalkozasvezeto €s a sziild kozotti szerzodés rogziti.

A csoportszobdbdl irdsbeli sziiléi felhatalmazds ellenében adjuk 4t a gyerekeket a
foglalkozasvezetonek. A gyvermek tovabbi feliigvelete ez utan a foglalkozasvezetd feladata, aki a

gvermekekért feleldsséggel tartozik.

A foglalkozas végére a sziildnek meg kell érkeznie a gyermekért. Gyermek feliigyelet nélkiil az 6voda
¢épiiletében nem tartozkodhat.

A feleldsség atruhazasi szerzddés értelmében a foglalkozasok tartalmaért, szakmai szinvonaléért az
ovoda feleldsséget nem vallal. Az dvoda dolgozoi az egyes foglalkozasok szervezési feladataiban,
adminisztracioban nem miikddnek kozre.

13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett €s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,



archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kdotelezd érvényii, aki munkéja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
Intézmény mitkodését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az igazgat6 feladata, melyet rendszeres idokozonként elvégez.
Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helytiktol, idejiiktol
¢s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

- kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacidira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciodra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd jele,

valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara

jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat;

Kozérdekii adat: az dallami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alé
nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
madjatol, onalléo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabéalyokra, valamint a gazdalkodédsra, a megkotott
szerzodésekre vonatkozo adat;

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a



felhaszndlas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton érkezett
volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

13.1. Kotelezden vezetendé nyilvantartasok

Az dvoda az alabbi, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat koteles vezetni:
- csoportnapld
- felvételi és mulasztasi napld
- egyéni fejlesztési terv
- felvételi eldjegyzési naplo
- Ovodai torzskonyv
- a gyermekek személyiségfejlodés nyomon kovetésének dokumentumai

A pedagogus, és nem pedagdgus alkalmazottak munkaidd nyilvantartasara az 6voda bélyegzdjével
ellatott jelenléti iv szolgal.

Az igazgato felelds:

- az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feligyeletéért, kijeloli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsdgi kovetelményeiért altalanosan ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak
megfeleld célszerliségéert,

- a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiilkddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok  megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

- aziratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.



14. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
EGYEB RENDELKEZESEK

14.1.
Az 6voda minden dolgozdja felelds
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
- az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
- az energiafelhasznalassal jaro takarékoskodasért
- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

14.2.
Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az 6voda dolgozoinak feliigyeletével
hasznalhatjak.

14.3.
Az egyes helyiségek, létesitmények eszkozeit, berendezéseit csak a vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

14.4.
A nem berendezési targyként haszndlt oktatdsi eszkozoket az erre a célra kijelolt helyiségekben
(irodaban) biztonsagosan elzarva kell tartani.

14.5.
A kiilonféle gépeket, berendezéseket, eszkozoket hasznaldo dolgozd felelds azok rendeltetésszerii
hasznalataért.

14.5.1. Informatikai eszk6z0k hasznalatanak szabalyai

A pedagbdgusok az intézményben rendelkezésre 4llo informatikai eszkozoket pedagogiai feladataik
ellatasara hasznalhatjdk. Azokon kizarolag az oOvoda rendszergazdaja altal telepitett szoftverek
futtathatok.

A laptopok és projektorok az 6vodatitkari irodaban vehetdk at, oda a munkaidé végén vissza kell
vinni, az erre a célra kijelolt zarhato szekrényben elhelyezni.

Az intézmény tulajdonaban all6 informatikai eszkdzt csak az igazgato beleegyezésével lehet kivinni az
dvodabol.

Az eszkdz hasznalata soran észlelt mindennemii miikodési problémat, hibat, esetleges sériilést azonnal
jelezni kell a tagintézmény-igazgatonak, illetéleg az intézményegység vezetdjének.

Intézményi tulajdonban 4ll6 hordozhat6 informatikai eszkdz kizarolagos hasznalatara az igazgato és az
igazgatohelyettes jogosult.

14.6.
Foglalkozasi termekben, konyhdban, kazdnhdzban az ott kdtelezéen munkat végzok kivételével mas
személy csak kivételes esetben (pl. tinnepély) ill. vezetd engedélyével tartdzkodhat.

14.7.
Az éplilet zarasakor az arra kijel6lt dolgozonak gondoskodni kell az eldirt &ramtalanitasrol, a gaz és
vizesapok, ill. a nyildszarok ellendrzésérdl, valamint a tiiz-és riasztérendszer ellendrzésérdl. A nyitva



felejtett nyilaszardk okozta téves riasztasok anyagi vonzataért (Tavfeliigyelet mindenkori kiszallasi

dija) az azért felel6s dolgozd anyagi feleldsséggel tartozik.

14.8.

Az épiiletek kulcsai a vezetdk, a nyito, ill. zard dolgozok é€s a karbantartok hasznalatdban vannak, akik

felelosek azok rendeltetésszeri hasznélatdért €s megdrzéséért. A kulcsok atvételét az alkalmazottak

minden esetben aldirasukkal igazoljak.

A riasztd hasznalata épiiletenként szabalyozott. A riasztd kezelését ismerd dolgozo kilépése esetén a

kodokat meg kell valtoztatni. Felelosek az intézményvezeto és a tagintézmény-vezetok.

14.9.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddoé tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

14.10.
A kotelezd orvosi vizsgalatok a vezetd, ill. helyettese altal engedélyezett iddpontban torténhetnek,

lehetdség szerint Uigy, hogy a csoportok életét ne zavarjak.

14.11.
A nevelési - oktatasi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild, alkalmazott lelkiismereti

¢s vallasszabadsagat.

(1)

2)

)

(4)

)

15. FEGYELMI VETSEG ES FEGYELMI ELJARAS

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szo6lo, legfeljebb
htsz szézalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

c) vezetdi megbizas visszavondsa,

d) elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljards ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell szilintetni a felfliggesztést,
ha annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a
fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo
hatarozat véglegessé valt.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallds megitélése egyszeri €s a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti



jogviszonyban all6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljardst meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgal6é okrdl valé tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a
biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés id6pontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okarol a testiiletet, mint a munkaltatoéi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjdk. Ha a fegyelmi
eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras meginditasarol sz616
dontésérdl tizendt napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljards meginditdsaval egyidejlileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgdlobiztost. Az irdsbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kdtelezettségszegést, az
annak alapjaul szolgaldé magatartast és az elkdvetési idopontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgaldbiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,
b) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértOként hallgatnak meg, vagy
c) akitdl egyébként az iligy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanics biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi
tanacs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgaldbiztos, valamint a
vizsgélobiztos hozzatartozdja.

(10) A fegyelmi eljards ald vont személy érdekében az eljaras sordn jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni.
Ha a hataridd eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

(12) A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditdsdnak van helye.

(13) A fegyelmi eljarés részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat a fenntartd 4altali jovahagyast kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozd
jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen, a dokumentalds modja és a
hozzaférhetd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.



16. ZARADEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A neveldtestiilet a 2016. augusztus 19-én tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 100%-os aranyban elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Hingyiné Molnar I1diké
Ovodavezet

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Adelmayer Magdolna
KT Tag

A Sziil6i Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2016. augusztus 31.

Orkényi Edina
SZK Elnok

Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot véleményezte.

Biatorbagy, 2016. szeptember 08.

Tarjani Istvan
Polgarmester



17. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban az adatok pontositasa és a
statuszok szdmanak emelkedését kovetd modositasokat végrehajtottam.

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2018. augusztus 31. Hingyiné Molnar I1diké
intézményvezetd

18. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a vezetdi feladatkorok
pontositasara vonatkozd modositasokat végrehajtottam

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2020. szeptember 1. Hingyiné Molnar Ildik6
intézményvezeto



19. ZARADEK

A nevelGtestiilet a 2021. junius 18-an tartott értekezletén a Szervezti és Miikodési Szabalyzatban
torténd modositasokat megismerte, egységes szerkezetbe foglalt 275/2021. szdmu Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Biatorbagy, 2021. janius 18.

Hingyiné Molnar I1dik6
Intézményvezetd

A Kozalkalmazotti Tandcs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Marosi Anikd
KT Tag

A Sziildi Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2021. julius 25.

Benczéné Mécsai Viktoria
SZK Elnok

Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot véleményezte €s 204/2021(VIL.26). szdmu hatarozataban jovahagyta.

Biatorbagy, 2021. jalius 26.

Tarjani Istvan
Polgarmester



20. Zaradék az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. évi feliilvizsgalatahoz
A 2023. évi LII. a pedagogusok 1j életpalydjarol szold torvény életbe 1épésével sziikségessé valt
feliilvizsgalatot és a sziikséges modositiasokat a Biatorbdgyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a nevel6testiilet bevonasaval végrehajtottuk.

Biatorbagy 2024. februar 2.

Hingyiné Molnar I1dik6
igazgatd

1. A moédositott SZMSZ-t jovahagyta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda fenntartéja Biatorbagy Varos
Képviselo Testiilete (Hat. sz.: 49/2024 (11.29.) )

Biatorbagy, 2024. februar 29.

Tarjani Istvan
polgarmester



21. Zaradék az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. évi modositasahoz

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl sziikségessé teszi a a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat kiegészitését a Teljesitményértékelési feladatok megosztasa tekintetében.

A felhatalmazasok az igazgato altal rogzitésre keriiletek.

Biatorbagy, 2024. augusztus 21.

Hingyiné Molnar I1diké
igazgatd

1. A médositott SZMSZ-t jovahagyta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda fenntartdja Biatorbagy Varos

Biatorbagy, 2024.augusztus ........

Tarjani Istvan
polgarmester



Munkakori leiras
OVODAPEDAGOGUS

Részére
A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité:
ziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:
Munkakoér: pedagdgus
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgato

Kozvetlen felettese: a tagintézmény igazgato

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda .............. Tagovodaja
2051 Biatorbagy, ......ccoiieiiiiii

Munkaideje: Teljes munkaidds kdznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 ora/hét

Kotelezo 6raszama: 32 6ra/hét

Munkabeosztasa: valtott miiszakban, a tagintézmény igazgatoval egyeztetve
Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag

.... nap gyermekek utan jard potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, szakképzettség: felsdéfoku végzettség, 6vodapedagdgusi szakképzettség.

A szakmai fejlédést segitd Onképzés, tovabbképzeési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés
elvégzése.

Elvart ismeretek: Az 6voda Pedagdgiai Programjanak és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés,

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség és terhelhetdség

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Feladatkir részl

) Az 6vodapedagogus, gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort feleldsséggel latja el, melyre
irasban, tervszeriien is felkésziil.



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

. Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

° Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem
hagyja feliigyelet nélkiil.

o Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

° Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

o Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idd, eszkdz, élmény). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

) Tanév elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat
ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

) Differencialt neveléssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az értelmi
képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.

° A gyermekek fejlodését nyomon koveti, a Helyi Pedagogiai Programban meghatarozott idészakonként ezt irasban
is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatdjat és az érintett gyerek sziileit (annak
érzékenységét figyelembe véve).

° Kapcsolatot tart a Csaladsegitével

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk

° Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran betartja.

) A Pedagogiai Program és az éves pedagogiai Munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt
vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek
tekinti.

o A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja,
¢és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

) Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a miveltségbeli fejlédés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

° Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet szervez, azt dokumentélja a Csoportnaploban

o Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

o Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagogiai véleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértéi vagy rehabilitacids bizottsag,
birdsdg szdmara, gyermekelhelyezés tigyében).

) Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

o Az ¢rintettekkel (neveldtars, sziilo, igazgato, fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.)
tortént egyeztetés alapjan véleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

o Tajékoztatja a sziiléket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

° Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott Csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos szokasrend,

nevelési terv (fél éves bontasban),tematikus terv, heti litemterv szintjén.

° Evente legalabb kétszer kitolti a ,.fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrézi. Ennek
alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

° Vezeti a munkaid6 nyilvantartasardl szol6 dokumentumot( Jelenléti ivet).

Altalanos szabilyok
A szabadsag felhasznaldasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elirdsok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltat6 hatarozza meg.
Az éves szabadsagbol a munkaltaté munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.
Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a tagintézmény-igazgatonak



A pedagogiai munkadval kapcsolatos egyéb eldirdsok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités, bezaras), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés
vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

° Reggel 6,30-t6] 7,30-ig, valamint 17,00- 17.30-ig igyelet ellatisara a pedagdgus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, a munkarendjének megfelelden, 7,30 oratol délutan 17 6rdig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

o A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

° A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi
vitak.

[ A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6é kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos
tajékoztatni.

Egyeb

° A kotelezd oraszadm letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

) A kotelez6 oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben

hasznalja a telefont.

) A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani. Az dlelkezdé idoben, amikor a valtétars is ott van,
lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertilhet sor, de ebben az esetben
is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

° Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre
készen alljon.

o Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

o Munkéja soran az Ovodapedagogus az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

[ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

o Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt
Az intézményen Kkiviil is elvégezhetd:

o Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszkdzok elokészitése);

° A taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagodgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap) adminisztracio
elvégzése;

° Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o Csaladlatogatas

) Tovabbképzésen valod részvétel

’ . ’ , P ’
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Részvétel egy szakmai munkak6zosség munkajaban
Sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;
Szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel,

Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa.

A fentieken til az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

° A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

° A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikddd magatartast tanusit.



) Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

) Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, &apoltsagaval, esztétikus
megjelenésével.

° Munkatarsaival egylittm{ikodik.

o A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

o A johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely
kozvetleniil alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

. Véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja

) Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet munkakdrével

Osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel.
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Felelosségre vonhaté

° A munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért,
° A munkaid6 indokolatlan megsértéséért,
. Az igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért
) A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
) A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, megrongalasaért
o A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
° A hivatali titok megsértéséért.
Munkakori feladatainak megsértéséért a dolgozéval szemben fegyelmi eljaras indithato!
Egyeéb
) Az ebédid6 naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe
veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.
° A gyerekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsé bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.
° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy

varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek..
o Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

A munkavallalo jogai és kotelességei

° Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Az o6vodapedagogus rendszeres kapcsolatban 4all az igazgatoval, az tagintézmény- igazgatoval és a csoportos
ovodapedagogussal, a pedagodgiai asszisztenssel, az dvodapszichologussal, a logopédussal és a fejlesztépedagogussal, a
dajkakkal, valamint a feladatkorébe tartozé ligyekben a sziilokkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!



Biatorbagy, P. H.

igazgatd pedagdgus



Munkakori leiras
Fejlesztopedagogus

Részére
A munkavillal6 neve:
Oktatasi azonosité:
Sziiletési hely. id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:
Munkakor: pedagogus
Munkakor megnevezése: Fejlesztépedagogus

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi funkcidinak fejlesztése, az
iskolai életmodra valo alkalmassag megteremtése. SNI gyermekek szakszer(i ellatasa.

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kozvetlen felettese: Intézményegység — vezetd

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ................. Tagovodaja

2051 Biatorbagy .........c.ceoeiinan..

Munkaideje: Teljes munkaidds koznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 éra/hét

Kotelezo oraszama: 24 6ra/hét, mely a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra forditandé

Munkabeosztasa: hétfotdl csiitortokig, 7,30-14,00 oraig pénteken 7,30-13,30 oraig

Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag
2 nap gyermekek utan jaro potszabadsag
Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképzettség: felsdfoku végzettség, fejlesztOpedagogusi szakképzettség.
A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése.
Elvart ismeretek: Az 6voda Pedagogiai Programjanak és egészségiigyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés,
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség és

terhelhetGség



Fébb felelosségek és tevékenységek
Feladatkér részl

A fejlesztépedagdgus munkdja olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanulashoz sziikséges pszichés funkciofejlesztését,
ill. a sériilt funkciok javitasat, az esetleges hidnyzo funkciok potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanuldsi
nehézségeket, amelyek a lassabb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ
motivaciokat, csokkenti a magatartasi rendellenességet, megel6zi a neurotikus tiineteket, melyek a mar esetlegesen
elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztraciok miatt kialakulhatnak.

A fejleszté pedagogus pedagogiai feladatai

) tanév elején és év kozben legalabb 2 alkalommal végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes csoportban,
figyelje meg a gyermekeket kiilonb6zo tevékenységeik soran,

) a sziiréseik elvégzése utdn a logopédussal és az dvodapedagogusokkal tartson konzultaciot, a feladatok pontos
meghatarozasa érdekében,

° egyéni és kiscsoportos foglalkozasokat vezet,

° tartsa szem el6tt, hogy a fejleszté csoportba keriilés f6 indikacidja a tankotelezettség elérése és a tiinet stlyossaga,
° vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiilldendd beutaldinak, pedagdgiai véleményének elkészitésében,

° tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekek sziileivel és 6vodapedagogusaival,

nyujtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlédésérol.
Ugy szervezi foglalkozasait, hogy:

a fejlesztd foglalkozasok alapja a differencialt tevékenységszervezés legyen,

kapjanak lehetGséget arra, hogy dnmagukat megismerjék,

tanuljak meg az alkalmazkodas ¢és a viselkedés szabalyait,

kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,
juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez, képességeihez,
aktualis teljesitményéhez,
o a munkajahoz kapcsolodo taniigy igazgatasi €s pedagogiai dokumentacié mindenkor legyen naprakész.

Egyéni megbizatas

munkajat az 6voda Pedagogiai Programjaban foglaltak alapjan végzi,

folyamatos onképzéssel javitja fejlesztd pedagodgiai felkésziiltségét és gyakorlati munkajaban hasznositja,
folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkoz ajanlasokat,

rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, logopédussal, gyogypedagdgussal,az 6vodapszichologussal.

napi rendszerességgel taldlkozik az érintett csoport 6vondivel, konzultaciot tartanak a gyermekeket érintd
kérdésekrol, eredményekrol, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkakoriilmények

napi felkésziiléséhez a nevel6i szoba rendelkezésére all,

kozos 61t6z06, tisztalkodasi lehetdséggel,

a hivatalos tligyek intézéséhez telefon, internet biztositott,

a szakmai konyvtar és szertar rendelkezésre all, a szamitdgép hasznalatanak lehetésége biztositott,
fejleszt6 foglalkozasainak megtartasdhoz a fejlesztdi szoba és a tornaterem rendelkezésre all,

a foglalkozasokon munkajat a pedagogiai asszisztens segiti

Altalanos szabalyok



A szabadsag felhasznaldasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elirdasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.
Az éves szabadsagbol a munkaltatdé e munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.
Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a tagintézmény igazgatonak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

° A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités, bezaras), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés
vagy ¢étel elvondsa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videoztatas).

° A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

° A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkddésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi
vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocilis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos
tajékoztatni.

Egyéb

o A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedéllyel lehet.

o A kotelezo oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalja a telefont.

° A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani.

[ Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltézve, a munkavégzésre
készen alljon.

° Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan kdoteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

. Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen
kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyeéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

Az intézményen Kiviil is elvégezhetd:

) felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszk6zok elkészitése);

) a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap) adminisztracio
elvégzése;

° gyermekvédelmi feladatok ecllatasa;

o csaladlatogatas

° intézménykozi kapesolattartas

° tovabbképzésen valo részvétel

Az intézményben vald benntartézkodas ideje alatt. a neveléssel-oktatassal le nem kotétt munkaidében elvégzendd:

o Félévente legalabb egy alkalommal hospitald kollégak fogadasa, és legalabb két alkalommal mas kollégaknal valo
hospitalas;
) részvétel egy szakmai munkakzosség munkajaban

° sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;



° szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

A fentieken til az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

. A sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikddd magatartast tanusit.

° Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

° Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, &poltsagaval, esztétikus
megjelenésével.

° Munkatarsaival egylittmitikodik.

° A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartést tanusit:

° a johiszemiiség és tisztesség elvének megfeleléen munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely
kozvetleniil alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

. véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja

° koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tulmenden sem kozolhet munkakorével

Osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel.

Felelésségre vonhaté

a munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért,

a munkaid6 indokolatlan megsértéséért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséeért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

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

a hivatali titok megsértéséért.

A munkakéri feladatokat érint6 silyos mulasztas esetén a dolgozéval szemben fegyelmi eljaras indithato!

Egyeéb

) A gyerekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

) Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy

varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
° Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavaillalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitisa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:



A fejlesztépedagogus rendszeres kapesolatban all az igazgatoval, igazgato helyettesekkel, tagintézmény igazgatokkal és a
csoportos Ovodapedagogusokkal, a pedagodgiai asszisztenssel, az 6vodapszichologussal, a logopédussal, a dajkakkal,
valamint a feladatkorébe tartozo tigyekben a sziilokkel.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van évente az igazgato felé.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom!

Biatorbagy,
P. H.

igazgato pedagogus



Munkakori leiras
Gyogypedagogus

Részére
A munkavillal6 neve:
Oktatdsi azonosito:
Sziiletési hely, id6: .
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:
Munkakor: gyégypedagogus
Munkakor megnevezése: Logopédus

A munkakér célja: a biatorbagyi 6vodakba jaro, nyelvi és kommunikacios zavarral, beszédhibaval kiizdé gyermekek
logopédiai ellatasa, terapias megsegitése. SNI gyermekek szakszerti ellatasa.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgato
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgatd
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ......... Tagdvodaja
2051 Biatorbagy, .......cooeeiiiiiiiin
Munkaideje: Teljes munkaidds kdznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét
Kotott munkaideje: 32 6ra/hét
Kotelezo oraszama: 24 6ra/hét, mely a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra forditandé
Munkabeosztasa: hétfotol csiitortokig, 7,30-14,00 oraig pénteken 7,30-13,30 oraig

Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképzettség: felséfoku végzettség, gyogypedagogusi, fejlesztopedagdgusi szakképzettség.

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés
elvégzése.

Elvart ismeretek: Az 6voda Pedagogiai Programjanak és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés,

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetség

Fobb felelosségek és tevékenységek
Feladatkir részl

A gyogypedagdgus — logopédus munkaja olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanuldshoz sziikséges nyelvi készségek
teriiletén, a sériilt funkcidk javitasat, az esetleges hianyzo6 funkciok potlasat szolgalja



Tevékenysége soran kiszliri a diszfunkcid veszélyeztetett gyermekeket és a gydgypedagdgia modszereivel torekszik a
hatranyok csokkentésére.

A gyégypedagogus pedagdégiai feladatai

o Az ellatési kdrzetébe tartoz6 6vodaban a tankdteles koru gyermekek logopédiai szlirése, valamint az
ovodapedagdgusok jelzése alapjan a stilyos beszédfejlodési zavart mutatd gyermekek vizsgalata.

° Ellatja az 6vodaba keriild SNI statuszu beszédfogyatékos gyermekeket

° A feltart beszédhibak, beszédfejlédési problémak alapjan csoport-és 6rabeosztas elkészitése.

° A foglalkozasok megszervezése a sziilokkel, az 6vodak vezetbivel és ovodapedagdgusaival, valamint a fejlesztd
pedagogusokkal valo egylittmiikddés keretében ugy, hogy a logopédiai foglalkozasok az 6voda szervezett programjait ne
zavarjak.

° A foglalkozasok anyagat, a gyermekek hianyzasat a logopédiai munkanaploban dokumentalja. Az el6jegyzett
gyerekeket a forgalmi naploban vezeti.

o Félévben és a tanév végén elkésziti az éves statisztikat, értékeli a gyerekek fejlodését.

° Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, a fejlesztépedagogussal, 6vodapszichologussal és az
ovodapedagdgusokkal

° Részt vesz a tankdteles gyermekek iskolaérettségével kapcsolatos megbeszéléseken, a sziilokkel folytatott
egyeztetésen.

o A logopédiai foglalkozasokon felels a rabizott gyermekek testi-lelki fejlddéséért.

o A vizsgalatok soran szerzett bizalmas, bels6 informaciokat szigortian a pedagdgiai etikai normak szerint kezeli.

Ugy szervezi foglalkozasait, hogy:

a fejlesztd foglalkozéasok alapjat a differencidlt tevékenységszervezes jelentse,
a kozos tevékenységben alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

kapjanak lehetdséget arra, hogy dnmagukat megismerjék,

°

°

°

o tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

o kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,
o juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

°

a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez, képességeihez,
aktualis teljesitményéhez,

o a munkajahoz kapcsolodo taniigy igazgatasi €s pedagogiai dokumentacié mindenkor legyen naprakész.
Egyéni megbizatas

munkéjat az 6voda Pedagdgiai Programjaban foglaltak alapjan végzi,
folyamatos 6nképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati munkajaban hasznositja,
folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdz ajanlasokat,

rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, gyogypedagdgussal, az dvodapszichologussal.

napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport ovondivel, konzultaciot tartanak a gyermekeket érintd
kérdésekrodl, eredményekrol, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkakoriilmények

° napi felkésziiléséhez a neveldi/fejlesztdi szoba rendelkezésére all,

° kozos 61t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel,



o a hivatalos ligyek intézéséhez telefon, internet biztositott,
° a szakmai konyvtar és szertar rendelkezésre all, a szamitdgép hasznalatanak lehetdsége biztositott,

° fejleszt6 foglalkozasainak megtartasdhoz a fejlesztdi szoba és a tornaterem rendelkezésre all,
Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elirdasok

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
Az éves szabadsagbol a munkaltatd munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a

munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az igazgatdnak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok

° A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités, bezaras), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés
vagy étel elvondsa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

o A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

° A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkddésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi
vitak.

° A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos
tajékoztatni.

Egyeb

° A kotelez6 oraszam let6ltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

° A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben

hasznalja a telefont.

° A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani.

o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzeésre
készen alljon.

° Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
° Munkéja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen

kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.
o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

o Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirdsnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt

Az intézményen Kiviil is elvégezhetd:

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok eldkészitése);

o a taniigy-igazgatasi (forgalmi napld) és pedagogiai (fejlesztési naplo, fejlettségfelmérd lap) adminisztracid
elvégzése;

° gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

° csaladlatogatas



° tovabbképzésen valo részvétel

Az intézményben val6 benntartézkodas ideje alatt. a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében elvégzendd:

° Félévente legalabb egy alkalommal hospitald kollégak fogadasa, és legalabb két alkalommal mas kollégaknal valo
hospitalas;

° részvétel egy szakmai munkak6zdsség munkéjaban

° sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;

° szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

° A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmikod6 magatartast tanusit.

° Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, &poltsagaval, esztétikus
megjelenésével.

° Munkatarsaival egyiittmikodik.

° A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato

magatartést tanusit:
° a johiszemiiség és tisztesség elvének megfeleléen munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely

kozvetleniil alkalmas munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

° véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja

° koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozdlhet munkakorével

Osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel.

Felelésségre vonhaté

a munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért,

a munkaid6 indokolatlan megsértéséért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

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

a hivatali titok megsértéséért.

A munkakdori feladatokat érintd silyos mulasztas esetén a dolgozoval szemben fegyelmi eljaras indithato!

Egyeéb

° Az ebédid6é naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe
veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

o A gyerekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.
° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy

varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

o Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.



A munkavallalo jogai és kotelességei

° Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

° A munkafegyelem betartasa

° J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

° Az 6voda pedagogiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

o Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A gyogypedagdgus-logopédus rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az tagintézmény-igazgatoval

csoportos 6vodapedagogusokkal a pedagodgiai asszisztenssel, az Ovodapszichologussal, és a fejlesztopedagdgussal, a
dajkakkal,valamint a feladatkdrébe tartozo tigyekben a sziilokkel.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van évente az igazgat6 felé.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

igazgatd pedagdgus



Munkakori leiras
Ovodapszichologus
Részére

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositg:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:

Lakcime:

Besorolisa:
Munkakor: Pedagogus

Munkakér megnevezése: Ovodapszichologus
A munkakér célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos fejlesztése érdekében Segitse az
ovodapedagogusok munkajat, a problémahelyzetek, konfliktusok hatékony kezelését.

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgatd
Kozvetlen felettese: az igazgatd

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Vadvirag Tagovodaja: 2051 Biatorbagy F6 u. 61.
Pitypang Tagovodaja: 2051 Biatorbagy Szent Lasz16 u. 48.
Meserét Tagovoddja: 2051 Biatorbagy Dévai u. 1.
Csicserg6 Tagovodaja: 2051 Biatorbagy Bajcsy-Zs. u. 13.
Székhely Ovoda: 2051 Biatorbagy Nagy u. 29.

Munkaideje: Teljes munkaidds koznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét
Kotott munkaideje: 32 ora/hét
Kaotelezo6 orainak szama: 22 6ra/hét, mely a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra forditandé

Munkaido beosztasa: az adodo feladatokhoz alkalmazkodik.

Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag

... nap gyermekek utan jar6 potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképzettség: Fels6fokll (egyetemi)végzettség, pszichologusi szakképzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés, 6nallé munkavégzés.



Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség,

egylittmiikddési készség és terhelhetdség

Fobb felelosségek és tevékenységek

Az 6voda-, iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében (kotelezd orak) végzi a gyermekek, tanulok
egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tandcsadassal (a tovabbiakban: kdzvetlen pszichologiai
foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal és sziilokkel vald hatékony egylittmiikodés
kialakitasat célzo feladatokat.

Tovabbi heti tiz 6raban a kdzvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja
el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban,
sziikség esetén elokésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaidé fennmaradd részében pedig a
munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai, dokumentécio elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

Feladatkir részl

° A pedagdgusok kozvetitésével, a pedagdgusokkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a nevelokozdsség részeként
fejti ki személyiségformald hatasat.

° Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a gyermekek csoportjairdl, az egyes gyerekekrdl, a sziilokrél, a
nevelGtestiiletrél, méréseket végez, kozvetlen mdédon befolyasolja az dvoda gyermekeinek életét, fejleszté eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki.

o Sziirés €s iranyitas, kiilonds tekintettel a beiskolazas €s az atmenetek kritikus szakaszaira.

° Elsésorban preventiv munka végzése, a tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok elérejelzése, korai
azonositasa.

° Szakszerii pszichologiai szlir6vizsgélat a valamilyen szempontbol veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal,
pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartds problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek
esetében.

° Feltaro és fejlesztd célzatu egyéni és csoportos foglalkozasok megtartésa.

° Gyermekekkel valo mentalhigiénés jellegli egyéni foglalkozas.

o Személyiségfejlesztd, Onismereti tréning vezetése az 6voda alkalmazottainak részére.

° Esetmegbeszéléseken vald konzultacid konkrét nevelési helyzetek megoldéasa, lehetdségek kiaknazasa
szempontjabol.

o Konzultativ kapcsolat kiépitése a sziilokkel is.

° Szakteriiletérdl ismeretterjesztést biztosit a pedagdgusoknak és a sziiloknek is.

o Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

° Pontosan vezeti a munkajahoz kapcsolddd dokumentaciot.

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilokkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikddd magatartast tanusit.

° Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.



Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Munkatarsaival egylittmtikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanisit:

o a johiszemtiség és tisztesség elvének megfelelden

° munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil alkalmas munkaltatoja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

° véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté moédon nem gyakorolhatja

° koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem kozolhet munkakorével

Osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel.

Felelgsségre vonhaté

a munkakori feladatainak hataridOre torténd elmulasztasaért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért

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

a hivatali titok megsértéséért.

A munkakori feladatokat érinté siilyos mulasztas esetén a dolgozoval szemben fegyelmi eljaras indithatd!

Egyéb

° Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyereckek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd bejarat) zarva tartdsardl
gondoskodik.

° Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A munkavallald jogai és kotelességei

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
J6 munkahelyi 1égkor alakitisa

Az 6voda pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Az 6vodapszicholégus rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, igazgatd-helyettesekkel, tagintézmény igazgatokkal és a
csoportos 6vondkkel, valamint a feladatkorébe tartozo ligyekben a sziilokkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja!

Nyilatkozat



A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Biatorbagy.

P. H.

igazgatd 6vodapszichologus



Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

Részére

A munkavallalo neve:
OKktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor: Nevelomunkat kozvetlen segité alkalmazott
Munkakor megnevezése: Pedagégiai asszisztens
A munkakoér célja: A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagogusok, fejlesztd és gyogypedagogusok munkajat.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatod
Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezetd
A munkavégzés helye: Biatorbagy Benedek Elek Ovoda ....................... Tagovodaja
2051 Biatorbadgy ............ceovininine

Munkaideje: Teljes munkaidds kdznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét

Csoportban toltott munkaido: 35 6ra/hét

Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképzettség:Erettségi végzettség, pedagogiai segité munkatars képesités
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetdség

Fébb felelgsségek & i) soel
A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korhi felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyerekek testi
sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgus
irdnymutatasa szerint:

] Ellatja a gyermekcsoport 6nallo feliigyeletét olyan idészakokban, amikor nem zajlik tervezett pedagogiai
tevékenység. (12, 00 és 16,00 ora kdzott)



Kozremiikodik a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasaban személyes példaadassal,

a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésében,

a tevékenységszervezes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai tinnepségek, hagyomanyos programok megszervezésében, lebonyolitdsdban

Feladatkir részl

Az dvodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportokban folyé nevelomunkat:

° Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis megsegitésérdl

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
el6késziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezését, a gyermekek eszkdzeinek el6készitését, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyermekek befogadasanak, beszokasanak zokkendmentessé tételét

° Aktivan részt vesz a gondozasi teenddk ellatdsdban étkezésnél, 61tozkodésnél, tisztdlkodasban, levegdztetés
elékészitésében, lebonyolitasaban.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasokon, kirandulasokon segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon
valo kulturalt részvételét.

° Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

° Csendes pihend alatt szemléltet6 eszkézoket, dekoraciot készit

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl minden esetben értesiti a beosztott pedagdgust, vagy a vezetot.

o Segiti a fejlesztopedagdgus munkajat a gyerekek foglalkozasokra és onnan visszakisérésével, a fejleszté mozgasos

tevékenységek soran torténd segitségnyujtassal.

° Sziikség esetén helyettesitést 1at el, segiti a dajkai feladatok ellatasat.

A munkakorboél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egylittmikod6 magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Munkatarsaival egyiittmikdodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

- a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil alkalmas munkaltatdja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja

- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni, ezen tilmenden sem kdzolhet munkakorével



Osszefliggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,
- Betartja a feladatkorét érinté kompetenciahatarokat.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloknek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld

pedagodgushoz iranyitja.

Felelosségre vonhaté

a munkakori feladatainak hataridGre torténd elmulasztasaért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért

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

a hivatali titok megsértéséért.

A munkakéri feladatainak megsértése esetén a dolgozoval szemben fegyelmi eljaras indithatd!

Egyeb

o Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a munkavégzeésre

készen alljon.

o A munkakdzi szlinet naponta 20 perc, mely egybeeshet az ebédidével.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek és az dvoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (f6bejdrat, hatsdé bejarat) zarva tartdsarol
gondoskodik.

o Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

o Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

o Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

° Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

A munkavaillalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
J6 munkahelyi 1égkor alakitisa

Az dvoda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az intézményegység - vezetével és a csoportos
ovodapedagdgusokkal.

A munkakari leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja!



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

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

igazgato pedagdgiai asszisztens



Munkakori leiras
Gyogypedagdgiai asszisztens

Részére

A munkavallalo neve:
OKktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér: Nevelomunkat kdzvetlen segité alkalmazott

Munkakor megnevezése: Gyogypedagogiai asszisztens

A munkakér célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, kiemelt figyelemmel a SNI gyermekek
ellatasaban valo részvételre
A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagogusok, fejleszto és gyogypedagogusok munkajat.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgato

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-igazgato

A munkavégzés helye: Biatorbagy Benedek Elek Ovoda ...................... Tagovodaja

2051 Biatorbagy .......c.coeiiiinennnn

Munkaideje: Teljes munkaidds kdznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét

Csoportban toltott munkaidé: 35 6ra/hét

Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: Gyogypedagogiai segité munkatars képesités

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitdkészség és terhelhetdség

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyerekek testi
sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az dvodapedagogus
irAnymutatasa szerint:

° Ellatja a gyermekcsoport 6nallé feliigyeletét olyan idGszakokban, amikor nem zajlik tervezett pedagogiai
tevékenység. (12, 00 és 16,00 6ra kdzott)



Kozremiikodik a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasaban személyes példaadassal,

a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésében,

a tevékenységszervezes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai tinnepségek, hagyomanyos programok megszervezésében, lebonyolitdsdban

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportokban folyé nevelomunkat:

o Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis megsegitésérdl

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elékésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezését, a gyermekek eszkozeinek el6készitését, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyermekek befogadasanak, beszokasanak zokkendmentessé tételét

° Aktivan részt vesz a gondozasi teenddk ellatdsaban étkezésnél, oltozkodésnél, tisztilkodasban, levegdztetés
elékészitésében, lebonyolitasaban.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasokon, kirandulasokon segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a programokon
valo kulturalt részvételét.

° Esetenként dnalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt szemléltetd eszkozoket, dekoraciot készit

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

° Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl minden esetben értesiti a beosztott pedagdgust, vagy a vezetot.

o Segiti a fejlesztépedagdgus munkajat a gyerekek foglalkozasokra és onnan visszakisérésével, a fejlesztd mozgasos

tevékenységek soran torténd segitségnyujtassal.

° Sziikség esetén helyettesitést 1at el, segiti a dajkai feladatok ellatasat.

A munkakorbdl és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmikod6 magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Munkatarsaival egyiittmtkdodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

- a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil alkalmas munkaltatdja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté moédon nem gyakorolhatja

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozdlhet munkakorével
Osszefliggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

- Betartja a feladatkorét érinté kompetenciahatarokat.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléknek felvilagositast nem ad, Oket udvariasan a megfeleld



pedagogushoz iranyitja.

Felel6sségre vonhaté

° a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért,
° a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért
° a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
° a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért
° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
° a hivatali titok megsértéséért.
A munkakéri feladatainak megsértése esetén a dolgozoval szemben fegyelmi eljaras indithaté!
Egyéb
° Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.
o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a munkavégzeésre

készen alljon.
° Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidoben. Amennyiben ezt valaki igénybe
veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek és az o6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

o Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy

varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
o Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
° Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavillal6 jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
Jo munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az intézményegség-vezetGvel és a csoportos 6vodapedagdgusokkal,
fejlesztopedagdgussal, logopédussal, dajkakkal.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato6 fenntartja!



Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

igazgato gyogypedagogiai asszisztens



Munkakori leiras

DAJKA

Részére

A munkavallalo neve:
OKktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Besoroldsa:.

Munkakor: Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazott
Munkakor megnevezése: dajka

A munkakér célja: az 6vodai nevelomunka, a Pedagdgiai Programban megfogalmazott célok, feladatok megvaldsulasanak
tamogatésa.

Kinevezési és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatod

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgatd

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda .................. Tagovodaja
2051 Biatorbagy .........ceoviviiininnnnn

Munkaideje: Teljes munkaidds kdznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét

Munkaidé beosztasa: heti valtasban

Délelétt: 6,00 — 14,00 oraig,

Koztes 1: 7,30 — 15,30 6raig

Koztes 2: 8,00 — 16.00 oraig

Délutan: 9,30 — 17,30 6raig

legalabb 3- 6 ora folyamatos munkavégzés utan 20 perc munkakozi sziinet biztositasaval.

Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag
...... nap gyermekek utan jaro potszabadsag
A munkakor betoltésével kapcsolatos elvarasok
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség,
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség és terhelhetdség

Fobb felelosségek és tevékenységek

) Ellatja a gyermekcsoport onallo feliigyeletét olyan iddszakokban, amikor nem zajlik tervezett pedagogiai



tevékenység.

) Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
° Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

Feladatkor részletesen

. Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett szervezi és végzi.

° Segiti a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtését, — a jatékeszkdzok kezelésével, tisztan tartasaval,- baleset
és fert6zésveszély elkeriilését.

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

) Az étkezések kulturalt lebonyolitasiban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az edények
leszedésében.

° A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az &agyakat, dgynemtket, a gyermekek jelének
figyelembevételével.

. Gondoskodik a terem szelldztetésérol lefekvés elott.

) Kozremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében a pedagdgus utasitasait
kovetve.

. Sziikség szerint segit az 61tdzében a gyermek érkezésekor és tdvozasakor.

° Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas rendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

) Jelen van a mozgas, testnevelés foglalkozasokon, tevékenyen kozremiikodik a balesetveszélyes helyzetek
feltigyeletében.

° A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a szild érte nem jon.

) A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

° Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

° Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,

kollégajanak,hogy a helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

o Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban a vezetd, és a
pedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

A konyhaban csak a vezetd kiilon kérésére, rendkiviili helyzetben tartozkodhat.
Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A csoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, blitorokat lemossa, tisztitja.

Sziikség esetén gondozza az O6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

° A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

. Délelétti miiszakban nyitja az 6vodat.

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyelo, egyiittmiikddé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Munkatarsaival egylittmikodik.



) A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben 4ltaldban elvéarhato
magatartast tanusit.

. A johiszemiiség ¢és tisztesség elvének megfelelden a munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely
kozvetleniil alkalmas munkaltatdja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

° Véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja

° Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet munkakdrével
Osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

° A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloknek felvilagositist nem ad, Oket udvariasan a megfeleld
pedagodgushoz iranyitja.

Felel6sségre vonhaté

° a munkakori feladatainak hataridGre torténd elmulasztasaért,
o feladatkor és kompetenciahatarok indokolatlan atlépéséért
° a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
) a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
° a munkaeszkzok, berendezési targyak, vegyi anyagok eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért
° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
. a hivatali titok megsértéséért.
A munkakéri feladatainak megsértése esetén a dolgozoval szemben fegyelmi eljaras indithaté!
Egyéb
o Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.
° Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar atdltézve, a munkavégzeésre
készen alljon.
) Az ebédidd naponta 20 perc, mely a napi munkakozi sziinettel is egybe eshet.
° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
° A gyerekek és az o6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsoé bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.
° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.
) Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.
. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
° Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat
Kapcsolattartasi és informacioé szolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az tagdvoda-igazgatoval, és a csoportos ovodapedagogusokkal, valamint a
feladatkorébe tartozo tigyekben a sziilokkel.



A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

igazgato dajka



Munkakori leiras
Ovodatitkar

Részére

\ kavallalé .

Oktatasi azonosité:

Sziiletési hely. id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolisa:

Munkakor: Nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozé

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar
A munkakoér célja: Az intézmény mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

ja: az igazgato

Kozvetlen felettese: a tagintézmény- igazgaté

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda...................... Tagovodaja
2051 Biatorbagy, .......cccoviieiiiinnn...

Munkaideje: Részmunkaidds kdznevelési foglalkoztatott, 30 6ra/hét

Munkabeosztasa: Hétf6tol péntekig naponta 7,30 -13,30 6raig

Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag

Munkakor betoltésének kovetelményei:

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: legalabb érettségi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda bels szabalyzatainak ismerete, az intézményben hasznalt munkaiigyi, tanligyigazgatasi
informatikai rendszerek ismerete, kozétkeztetési informatikai feliilet ismerete

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, egylittmiikddési és segitdkészség, terhelhetdség

A munkakérbél és a betoltésébdl adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

® Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmiikodo, lényegre toréen kommunikal.
® Udvarias a sziil6kkel, a munkatarsakkal.

® Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

® Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

L Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

Fobb feleldsségek és tevékenységek
Iratkezelés, ligyintézés

° A tagintézménybe érkezé postai killdeményeket az iratkezelés szabalyainak megfeleléen, gondosan kezeli: A
névre szoélokat bontatlanul adja at a cimzettnek, a tagintézmény nevére cimzett iratokat felbontja, arrdl (reklam célu
kiildemények kivételével)a tagintézmény szamara masolatot készit, majd iktatasra a székhelyre épiiletbe tovabbitja.

) Az e-mailben érkez0 levelekkel ugyanigy jar el.

o Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadd ezt kiilon kéri. A



kézbesité okmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékonyv) elismeri alairasaval €s a daitum megjelolésével az &

vételt.

) Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolas
érdekében.

. Az 6voda hivatalos iratai nem bizhatok mas illetéktelen, az 6vodaval jogviszonyba nem allé személyre!

° Az email fiokot a z intézményegység vezetdjével vald egyeztetést kdvetden ,.selejtezi”. A gyermekekkel,

dolgozokkal, feladatokkal kapcsolatos levelezést egy nevelési éven keresztiil meg kell 6rizni.

Nvilvantartasokkal kapcsolatos feladatok

° Az o6vodaba jelentkezd gyermekek adatait a formatiblazatban rogziti, azokat a tagintézmény igazgatonak
tovabbitja.

° Az 6vodaba jar6 gyermekek adatait nyilvantartdsba vezeti, minden honap végén statisztikai adatot szolgaltat az
ovodatitkar szamara.

o Az éves statisztikak elkészitéséhez kigytjti az adatokat, azokat kiilonb6z6 szempontok szerint rendszerezi.

. A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié elokészitése, elvégzése.

° A gyerekek jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyezteti, nyilvantartja. A Felvételi- mulasztasi naplokat

kérésre hianytalanul fénymasolja, azokat eljuttatja az dvodatitkar részére
° A gyermekétkeztetéshez kapcsolodd Sziildi nyilatkozatokat begytijti, tartalmukat rdgziti, karbantartja oly modon,
hogy arr6l naprakész adatot tudjon szolgaltatni.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

o A jelenléti iveket el6késziti, ho végén az intézményegység vezetdvel egyeztetve lezarja.
° A talorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa
[ Kozremikodik a dolgozok jovedelmét, Cafetériat érinté feladatok elvégzésében (dolgozodi igények felmérése,

nyilatkozatok begytijtése)
) Kozremiikodik a munkaiigyi iratok elkészitésében, munkatarsakhoz valé eljuttatdsdban.

Gazdasagi feladatok és nyilvintartisok

° Vezeti a tagintézményt érinté étkezési nyilvantartasokat, kapcsolatot tart a kozétkeztetd cég munkatarsaival,
karbantartja az online feliilet adatait, lejelenti a valtozasokat.

Egyéh
o Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

° Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre készen
alljon.

° Az ebédidé naponta fél 6ra, mely idotartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe
veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének elbirasa alapjan le kell dolgozni.

o Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden
kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy

varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.
) Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Felelosségre vonhaté
° a munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért,



feladatkor €s kompetenciahatarok indokolatlan atlépéséért

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak, vegyi anyagok eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

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

a hivatali titok megsértéséért.

A munkakori feladatokat érinto sulyos mulasztas esetén a dolgozoval szemben fegyelmi eljaras indithato!

A munkavaillalé jogai és kitelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Az 6vodatitkar rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, igazgato-helyettessel, tagovoda igazgatoval, és a csoportos

ovodapedagodgusokkal, valamint a feladatkorébe tartozo ligyekben a sziilokkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartja!

Nyilatkozat

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

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

igazgatd ovodatitkar



Munkakori leiras

GAZDASAGI UGYINTEZO TEVEKENYSEGET ELLATO
OVODATITKAR

Részére
A munkavillald neve:
Oktatasi azonosité:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor: Nevelomunkat kozvetleniil segité kozalkalmazott

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar - Gazdasagi iigyintézé

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos gazdasagi ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa, a fenntartoval tortént
munkamegosztasi rend szerint.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgatd
Kozvetlen felettese: az igazgatd
A munkavégzés helye: Heti 20 éraban Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda 2051 Biatorbagy, Nagy u. 29.
Heti 10 6raban taivmunka (otthoni munkavégzés)
Munkaideje: Részmunkaidds kdznevelési foglalkoztatott 30 6ra/hét
Munkabeosztasa: Hétfotol péntekig naponta 8,00 -12,00 6raig
Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag
..... nap gyermekek utan jaré potszabadsag

Munkakor betoltésének kovetelményei:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu kozépfoku végzettség, érettségi

Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete. AHT vonatkozo el8irsainak ismerete
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetéség

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

) A pénziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van a gazdasagi iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

Fébb felelosségek és tevékenységek
Iratkezelés, iligyintézés
° A pénziigyi iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri ellatasat,

megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok



o Koézremiikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében, annak fenntart6i jovahagyasa utan likviditasi terv

elkészitésében.

° A beérkezett szamlak, megrendeldk, szerzédéseinek lefiizése, megdrzése, rogzitése az ASP rendszerben.

) Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.

° Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok beszerzéséhez kapcsolodo igények dsszegylijtése, dsszesitése

(irodaszer, tisztitdszer, a megrendeld jovahagyasat kovetden a rendelés bonyolitasa)

o A kis értékdl, illetve nagy értéki eszkozokrol koltséghelyek vezetése. Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

° Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

) Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

o Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

° Szamlak, utalvanyrendeletek eljuttatasa a Pénziigyi Osztalyra

° Postazasi teenddk ellatasa

Egyéb

° Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre készen
alljon.

o Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden
kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy

varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

A munkavaillalé jogai és kotelességei

o Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az d6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A gazdasagi Uigyintéz6 rendszeres kapcsolatban 4ll az igazgatoval, az igazgato-helyettesekkel ¢és a
tagintézmény-igazgatokkal, az Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval..

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartja!
Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom!

Biatorbagy, P. H.

igazgatd ovodatitkar/ gazdasagi ligyintéz6



Munkakori leiras
KONYHAI KISEGITO

Részére
A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakor: Technikai dolgozo
Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd

A munkakér célja: Az intézményi gyermekétkeztetéshez és munkahelyi étkeztetéshez
kapcsolodo feladatok ellatasa, a gyermekek fejlédéséhez sziikséges
egészséges kornyezet biztositasa.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatod

Kozvetlen felettese: intézményegység - vezetd
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
2051 Biatorbdgy .......cooeviiiiiiiii,

Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét
Munkaidé beosztasa: Hétfotol péntekig napi 8 ora, 8,00-16,00 6raig
Szabadsag mértéke: 20 nap alapszabadsag

.... nap potszabadsag

.. nap munkaltatoi dontés alapjan jard potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség,

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetéség

Fobb feleldsségek és tevékenységek

o Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teendok HACCP és kozegészségiigyi

kovetelményeinek megfeleléen vald ellatasa

Feladatkor részletesen

Minden étkezésre szant ételb6l mintat vesz, azt a hiitdszekrénybe tarolja
Elkésziti a tizorait és az uzsonnat, uzsonnanal a termeldi tejet kancsoba tolti
Kitalalja az ebédet az adott napra megrendelt gyermeklétszamnak megfelelden
Megmelegiti a diétas étrendli gyermekek ebédjét

Elmosogatja €s a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkdzoket.
Elmosogatja a szallitdedényeket (normal és diétas étrend egyarant)

Gondoskodik a talalékonyha higiéniajarol, takaritasarol.

Atveszi és ellendrzi a kozétkeztetd cég altal kiszallitott ételek homérsékletét, mennyiségét és minSségét



Sziikség esetén helyettesiti a hidnyzd dajkakat

Huitészekrény ellendrzése, tisztan tartasa, az ételféleségek elkiilonitése.
Etelmaradékok szakszerii elkiilonitése, szallitisra kész allapotba hozatala.
Biztositja a konyhédban 1év6 technikai eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatat.
A konyhaban talalhat6 berendezésekért, eszkdzokért leltarilag felelds.

A talalokonyha, a feln6tt étkezd és az ott talalhatd eszkdzok és gépek, berendezési targyak napi tisztan tartasa,
takaritasa, fert6tlenitése.

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmikddé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Munkatarsaival egyiittmiikddik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhatod
magatartast tanusit a johiszemuség és tisztesség elvének megfeleléen

o munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetleniil alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sért6 modon nem gyakorolhatja

o kételes a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen talmenden sem kozdlhet munkakorével

Osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,
° A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléknek felvilagositast nem ad, Oket udvariasan a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért,

a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

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

® o e o o o

hivatali titok megsértéséért.

A munkakori feladatokat érinto siilyos mulasztas esetén a dolgozéval szemben fegyelmi eljaras indithato!

Egyéb

° Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre
készen alljon.

° A munkakozi sziinet napi 20 perc, mely egybeeshet az ebédiddvel.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek és az Ovoda biztonsiaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

o Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

° Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirdsnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

) Az dvoda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.



A munkavallalo jogai és kotelességei

° Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

. A munkafegyelem betartasa

° J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

o Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

o Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A konyhai kisegit6 rendszeres kapcsolatban all az intézményegység - vezeto €és a csoportos 6vodapedagogusokkal

Szoébeli beszamolasi kdtelezettsége van a intézményegység - vezetd felé.

Az élelmiszerek mindségével kapcsolatos észrevételeit a kozvetlen felettes, illetve a kozétkeztetési kapcsolattarto felé
kozvetiti.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

igazgato kozalkalmazott



Munkakori leiras
TAKARITO

Részére
A munkavillal6 neve:
Sziiletési hely. id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Végzettsége:

Munkakor: Technikai dolgozo
Munkakor megnevezése: Takarité

A munkakor célja: A gyermekek szamara nélkiilozhetetlen egészséges ¢€s tiszta 6vodai kdrnyezet biztositasa

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatod

Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
2051 Biatorbagy, .........ocevvviininnnn.

Munkaideje: Részmunkaidés munkavallald 30 éra/hét

Munkabeosztasa: Hétf6tol péntekig 11,30- 17,30 oraig
Szabadsag mértéke: 20 nap alapszabadsag
.... nap potszabadsag
... nap gyermekek utan jaro potszabadsag
....nap munkaltatéi dontésen alapuld potszabadsag
Munkakir betiltését iksé lvérsol
Alapkoévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség,
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabdlyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetéség

Fobb felelosségek és tevékenységek

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziilokkel.



Feladatkor részletesen

Az intézményegység- vezetd rendelkezései szerint tisztan tartja az utasitas szerinti helyiségeket.
A teriiletet portalanitja, porszivozza, minden nap felmossa.

A berendezési targyak feliiletét rendszeresen fertdtleniti.

Nagytakaritasok alkalméval a hozzaférhetd ablakokat lemossa.

Sziikség esetén az udvar jardait lesopri.

Helyettesitési feladatokat 1at el a konyhaban vagy a csoportokban.

A rabizott takaritdeszkozoket tisztan tartja.

A meghibasodast, altala észlelt miiszaki problémakat haladéktalanul jelzi a intézményegység-vezeto, illetve a
gondnok felé.

A munkakorbol é

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikddd magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Munkatarsaival egylittmtikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhatod
magatartast tanusit:

° a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden

° munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil alkalmas munkaltatdja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

° véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté moédon nem gyakorolhatja

° koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozdlhet munkakorével
Osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléknek felvilagositast nem ad, Oket udvariasan a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

Felelgsségre vonhaté

a munkakori feladatainak hataridOre torténd elmulasztasaért,

a vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért

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

a hivatali titok megsértéséért.
A munkakoéri feladatokat érinté siilyos mulasztas esetén a dolgozoval szemben fegyelmi eljaras indithaté!
Egyéb

° Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.



o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltézve, a munkavégzésre
készen alljon.
° Az ebédidé naponta fél 6ra, mely idotartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe

veszi, azt az érvényben 1€vo munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsdé bejarat) zarva tartdsardl
gondoskodik.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

° Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

° Az dvoda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

A munkavaillalé jogai és kotelességei

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
Jo munkahelyi 1égkor alakitisa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A takarité rendszeres kapcsolatban all az intézményegység-vezetdvel, és a csoportos évodapedagogusokkal, dajkakkal, az
ovoda gondnokaval.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a kdriilményekhez igazodva — az igazgaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom!

Biatorbagy,

P. H.

igazgatd munkavallalo



Munkakori leiras
IGAZGATOHELYETTES
(Magasabb vezeto)
Részére
A munkavillal6 neve:
Oktatdsi azonosité:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:
Munkakor: pedagdgus
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Beosztasa: Fiiggetlenitett igazgatohelyettes, intézményegység vezeto

Megbizas idotartama:
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
2051 Biatorbagy Nagy u. 29.
Munkaideje: Teljes munkaidds kdznevelési foglalkoztatott 40 6ra/hét
Kotelezo oraszama: 20 ora/hét
Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag
.....nap gyermekek utan jar6 potszabadsag

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

. Igazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri és torvényes mukodtetéséért.

) Segiti és tAmogatja az igazgatdé munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe
véve.

. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakér célja:

° Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat.
° Segiti az intézmény mukddtetését €s a vezetd munkajat.
) A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, —munkaltatoi,

gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
° Részt vesz a belso ellendrzés, értékelés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

° A kotelez6 draszamon beliil (heti 20 6ra): az intézményi feladatellatas sziikségleteihez igazodva
) A teljes munkaidé (heti 20 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi
feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok teljeskort ellatasa.

Pedagogiai-szakmai feladatok

° Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot
tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az G kolléga szakmai tajékoztatasat. Mentoralast végez.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Az altala iranyitott intézményegységben elvégzi az évente esedékes teljesitményértékelési feladatokat..

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.

Oszténzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos Snképzését.

El6segiti az 0jit6 szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,



eredményességét €s hatékonysagat.
° Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

) A munkamegosztas szerint végzi 6vodapedagogiai szakteriileten az Onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési
eljarasokhoz kapcsolodo intézményi feladatokat.

° Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

° Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

o Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmu eldadast,
foglalkozast szervezzenek.

o Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

° A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

) Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozdsséggel, sziikség esetén 0sszehivja dket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

. Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora helyességét.

° A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdekli, pozitiv, illetve negativ észrevételeir6l tajékoztatja az
ovoda igazgatojatt.

° Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara ¢s a kitlintetésekre.

) Segiti a palyakezdd, illetve az Gj kollégak beilleszkedését.

. A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség, az etikai szabalyok megtartasat, a munkakori

feladatait vétkesen megszegd dolgozo felelosségre vonasat.
) Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

) Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezé tligyiratokat
naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

° Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszkdzok vasarlasaban.

. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

° Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

° Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése,
védelme.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn:
a fenntartoval,
az igazgatoval és a vezetdtarsakkal
valamennyi pedagdgussal,

a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakkal.

Indokolt esetben, az igazgatd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az d6vodai sziil6i kozosséggel. A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez
igazodva — az igazgato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példinyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom!

Biatorbagy,
P. H.

igazgato pedagogus



Munkakori leiras
TAGINTEZMENY IGAZGATO

Részére

A munkavallalé neve:

Oktatisi ito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:
Munkakor: Pedagégus

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgatod

Kozvetlen felettese: az igazgato

Beosztasa: Tagintézmény igazgato

Megbizas idétartama..

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda .................. Tagoévodaja
2051 Biatorbadgy ......c.ovviiiiiiiin,

Munkaideje: Teljes munkaidds koznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 24 6ra/hét

Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag

A munkakorbdl és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

) Tagintézmény igazgatoként feleldsséget érez a tagintézmény szakszer(i €s torvényes mikodtetéséért.

o Segiti és timogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe
véve.

° A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakér célja:

) Az igazgat6 tavollétében képviseli az dvodat.
o Segiti az intézmény milkodtetését az igazgatdé munkajat.
. A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatdsi, munkaltatoi,

gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
° Részt vesz a belso ellendrzés, értékelés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

° A kotelez6 draszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa gyerekcsoportban.

° A teljes munkaid6 (heti 20 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, a tagovoda mindennapi miikodésének
megszervezése, iranyitasa.

Pedagogiai-szakmai feladatok

° Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s el6segiti annak megvalosulasat. Javaslatot
tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Az altala iranyitott intézményegységben elvégzi az évente esedékes teljesitményértékelési feladatokat.

Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Elésegiti az 11jitd szandéku, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.



) Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét és hatékonysagat.
. Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

o Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

° Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

° Javaslatot tesz arra, hogy az dvoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmu eléadast,
foglalkozast szervezzenek.

° Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

° A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

) Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora helyességét.

° A dolgozdok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdek, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az
ovoda igazgatojat.

° Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara ¢s a kitiintetésekre.

° Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kollégak beilleszkedését.

o A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség, az etikai szabalyok megtartasat, a

munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo feleldsségre vonasat.
o Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkdr kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

° Az igazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkez6 ligyiratokat
naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

) Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszkozok véasarlasaban.

o Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

° Betartja a kiadmanyozas rend;jét.

) Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése,
védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn
a fenntartoval,
az igazgatoval és a vezetdtarsakkal
valamennyi pedagdgussal,

a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottakkal.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.
A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!
Biatorbagy,

P. H.

igazgato pedagogus



Munkakori leiras
MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Részére

A munkavallalé neve:

OKktatasi azonosité:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakoér: Pedagégus

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgatod

Kozvetlen felettese: a tagintézmény igazgato

Beosztasa: Munkakozosség vezet6

Megbizas idotartama:

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ...........c......... Tagovodaja
2051 Biatorbadgy ........oovvviiiiiiin
Munkaideje: Teljes munkaidds koznevelési foglalkoztatott, 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 32 6ra/hét (30 ora a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas és 2 6ra munkakozosség vezetdi
feladatok ellatasa)
Szabadsag mértéke: 50 nap alapszabadsag

.....nap gyermekek utan jar6 potszabadsag

A munkakorbdl és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Munkakdzosség vezetdként feleldsséget érez a tagintézmeény szakszerti mitkodéséért
Segiti és timogatja a tagintézmény-igazgatdé munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto

elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakér célja:

A tagintézmény igazgato tavollétében képviseli az 6vodat.
Segiti az intézmény milkodtetését az igazgatdé munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
Részt vesz a belsé ellendrzés, értékelés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkakozosség mitkodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletek 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében,

Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban

° a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése

° kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati munka korszerii
segitéséhez

° irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a neveldtestiilet elott,

javaslatokat tesz a tovabbfejlesztéshez

a pedagodgiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedd eljarasainak terjesztése, a pedagogusok



kozotti munkakapcesolat fejlesztése

o mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival

. a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

° javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok felhasznalasara
° Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kollégak beilleszkedését.

o Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkdr kialakitasat.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn
a fenntartoval,
az igazgatoval és a vezetdtarsakkal
valamennyi pedagogussal,

a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakkal.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példinyat atvettem.
Egyben 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!

Biatorbagy,

P. H.

igazgatd pedagogus
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