Szikszé Varos Onkormanyzatianak Polgarmestere
3800 Szikszo, Kalvin tér 1.

ELOTERJESZTES

Szam: SZ./191-9/2024. )
Targy: Dontés a Szikszéi Varosi Ovoda és Bilcsdde alapité okiratinak médositasarol és
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tajékoztatom a T. Képviselo-testiiletet, hogy a 2024. majus 29. napjan tartott lilésén ugy
hatérozott, hogy 2024. szeptember 1. napjatol a Szikszoéi Vérosi Ovoda és Bélcsdde
intézményét atszervezi, két 14 fés bolesddei csoporttal boviti (9sszesen 28 f8), és 1
telephelyet hoz létre a 3800 Sziksz6, Munkacsy Ut 3. szam alatt, valamint elfogadta az
intézmény alapité okiratanak moédositasat, melyben az 0j bélesddei rész telephelyként lett
feltiintetve.

Az azota eltelt idoszakban megtortént az épiilet miiszaki atadasa és benyujtasra kerilt a
hasznalatba vételi engedély iranti kérelem az Epitésiigyi Hatosaghoz.

Felvettiik a kapcsolatot a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Korményhivatal Hatosagi
Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval a bolesdde miikddési engedélyének
madositasa kapcsan, ahol azt a tdjékoztatast adtak, hogy az alapitd okiratban a telephelynek
megnevezéssel kell rendelkeznie a szolgaltat6i nyilvantartasba torténd felvételhez.

Az intézmény részér6l az a javaslat sziiletett, hogy a telephely elnevezése a . Virdgliget
Bolesode™ nevet kapja.

A fentiekre tekintettel sziikségessé valt a Szikszoi Ovoda és Boleséde intézmény alapito
okiratanak modositasa, valamint a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatanak elfogadasa. A
madositd okirat és az egységes szerkezetil alapito okirat valamint az SZMSZ az elbterjesztés
mellekletét képezi.

Amennyiben a T Képviselo-testiilet az eldterjesztés tartalmaval egyetért, kérem, hogy az
alabbi hatarozati javaslat szerint hozza meg dontését.

Szikszo, 2024. augusztus 9.

Svab Antal sk.
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT L

Szam:
Targy: A Szikszo6i Virosi Ovoda és Boleséde médosité okiratanak elfogadasa

Sziksz6 Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete elfogadja a Szikszéi Vérosi Ovoda ¢és
Boleséde intézményre vonatkozo modositasokat tartalmazé okiratot, az elSterjesztés
melléklete szerinti tartalommal.

Felelos: polgarmester

Hataridd: azonnal

Végrehajtasért felelds személy: szervezési, hatosagi és humanigazgatasi osztalyvezeto

Torvényességi szempontbol latta: jegyz6

HATAROZATI JAVASLAT IL

Szam:
Targy: A Szikszo6i Virosi Ovoda és Boleséde alapit6 okiratanak elfogadasa

Sziksz6 Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete elfogadja a Szikszéi Varosi Ovoda és
Boleséde alapitdé okiratat egységes szerkezetben az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal.

Felelos: polgarmester

Hatarid6: azonnal

Végrehajtasért felel6s személy: szervezési, hatosagi és humanigazgatasi osztalyvezetd

Torvényességi szempontbol latta: jegyz6

HATAROZATI JAVASLAT IIL

Szam:
Targy: A Szikszéi Virosi Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasa

Sziksz6 Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete elfogadja a Szikszéi Varosi Ovoda és
Bolcsdde Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete szerinti
tartalommal.

Felelos: polgarmester
Hatarido: azonnal

Végrehajtasért felelos személy: szervezési, hatdsagi és humanigazgatasi osztalyvezeto

Toérvényességi szempontbdl latta: jegyzo



Okirat szdma:SZ./191-11/2024.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan és a nemzeti
kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Szikszoi
Varosi Ovoda és Bolcsdde alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1..megnevezése: Szikszéi Varosi Ovoda és Bolcséde

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3800 Sziksz0, 11. Rakéczi Ferenc 1t 64.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Viragliget Bolcsdde 3800 Szikszd, Munkacsy ut 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitadsanak datuma: 1995.07.01.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitésdra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Sziksz6 Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 3800 Szikszd, Kalvin tér 1.

2.3. Akoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Sziksz6 Varos Onkormanyzata 3800 Sziksz6, Szent Anna Ut 6.

Szocialis Kézpont




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Sziksz6 Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 3800 Szikszo, Kalvin tér 1.

3.2. AKkoznevelési intézmény fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Sziksz6 Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3800 Szikszo, Kalvin tér 1.

4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: az 6voda és bolcsode feladata - a nemzeti kdznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14 a.a. pontjaba foglalt 6vodai nevelés, a 4. § 14.a.r pontjaba foglalt
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6.
pontjaba foglalt 6vodai ellatas és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.
évi XXXI. torvény 41.§. (3) bekezdés a) pontja és 42.§, 42 /A.§, 43.§ szerinti bolcsédei ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 | 851020 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A kisgyermekek 6vodai nevelése, bolcsédei ellatas biztositasa a varosban. Az vodai nevelés a
gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint. Az évodai nevelésben
részesiild fenti korosztalyhoz tartozd gyermekek esetében biztositja az intézmény a sajatos
nevelési igény(i - mozgas- és érzékszervi fogyatékos, enyhe fokban értelmi fogyatékos - a
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek integralt nevelését, fejlesztését. A
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek és a hatranyos helyzetli gyermekek
esélyegyenléségének elGsegitése, szocidlis hatranyuk enyhitése, személyiségiik fejlesztése,
tehetségiik kibontakoztatasa, képességeik fejlesztése. A nevelési oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan 6vodai fejleszté program miikodtetése. A bolcsddei ellatds keretében 20
hetes kortdl 3 éves korig a gyermekek gondozasa, nevelése a szocializacid, érzelmi, értelmi
fejlodés segitése, az egészséges életmod szokasainak kialakitasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében térténd ellatasa
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 | 107080 Esélyegyenlfség elésegitését célz6 tevékenységek és programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Szikszo Varos kozigazgatasi terilete,
és ezt meghaladdan iires fér6helyeivel a szabad 6vodavalasztas érvényesitését szolgdlja.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

51. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: A koltségvetési szerv vezetSjének
kinevezése és vezetsi megbizasa a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 41. § (7) bekezdése, a pedagégusok Uj életpalydjardl sz616 2023. évi LIL
torvény 37. § (1) bekezdése és annak végrehajtasara kiadott 401/2023(VI111.30.) Korm.
rendelet eléirasai szerint torténik. Szikszé Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a
koltségvetési szerv vezetSjét nyilvanos pélydzat Gtjan vagy annak mellézésével,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, 5 év hatarozott id6tartamra nevezi ki. A
palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el. A Képvisel6-testiilet dont a
koltségvetési szerv vezetdjének felmentésérdl is. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorloja
Sziksz6 Varos Onkormanyzat polgarmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasarol
munkaviszony 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérol
megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a polgari térvénykonyvrol

4 ?cézr}evelési foglalkoztatotti a"pet?ag()gusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI
Jjogviszony torveny

6. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1.tipusa: 6voda-bdlcséde
6.1.2.alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: O6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése
6.1.3.gazdalkodaséaval 6sszefiiggs jogositvanyok: gazdasagi feladatokat ellato szerv
Sziksz6i Kozos Onkormanyzati Hivatal (3800 Sziksz6, Kalvin tér 1.)

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

feladatellatssi hely alapfeladat mumkarend rg“yi’;‘;]“:li's
megnevezése megnevezése megjelolése | o am
1 SZ] ksz”o i 6vodai nevelés 170
Bolcsdde
, | Szikszéi Varosi Ovoda és 12
Bolcséde (bdlcsdde)
3 | Viragliget Bolcséde 28




6.3.A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 3800 Szikszo, 11. Rakéczi Ferenc 672/1 hasznalati jog ovoda és bolcsdde
ut 64.
2 | 3800 Sziksz6, Munkacsy ut 3. 693 haszndlati jog bolcsode




Okirat szama: SZ./191-10/2024.

Modosito okirat

A Sziksz6i Varosi Ovoda és Bélcséde a Szikszé Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
altal 2024. junius 24. napjan kiadott, SZ./191-7/2024. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - a Sziksz6 Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének a /2024.(VIIL.12.)K.T. szamu hatarozatra figyelemmel - a
kovetkezdk szerint médositom:

1. Az alapité okirat 1.2.2. alpontjaba foglalt tiblazat 1. sora helyébe a kovetkez6
rendelkezés 1ép:

telephely megnevezése telephely cime

1 Viragliget Bolcséde 3800 Szikszo, Munkacsy ut 3.

2. Az alapité okirat 6.2. pontjaba foglalt tablazat 3. soraban ,a 3800 Szikszé, Munkacsy ut 3.
(bélcséde)”szdvegrész helyébe a ,Viragliget Bolcsdde” szdveg lép.

Jelen médosité okiratot 2024. szeptember 2. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Szikszd, id6bélyegzé szerint
P.H.

Svab Antal Béla
polgarmester
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nt.)

A nemzeti kdznevelésrol szolod torvény végrehajtasarol szoloé 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szo16 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
2023. évi LII. Toérvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1) életpalyajarol
sz6106 torvény végrehajtasardl

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.)

A kozalkalmazottakrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

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

A Munka Térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 tébbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvény

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirol

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz616 62/2011.(X11.29.) BM rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997 (1X.3.) NM rendelet

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarél szol6 2003. évi
CXXV. torvény

1999. évi XLII. Térvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérol és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabélyairdl

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl



Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény 25. §. — anak (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a Szikszoi Virosi Ovoda és Bilcséde foigazgatoja a nevel6testiilettel kozdsen
az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette el.

A szervezeti és m(ik6dési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata,
hatalya

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat célja

Meghatarozza a Szikszéi Virosi Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitését, az intézményi
miikdés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkozo megéllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilette]l kozosen a foigazgaté késziti el, az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakoroltak a kdznevelési
foglalkoztatottak, a sziilok szervezete és a bolesddei érdekképviseleti forum tagjai.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenysége —
csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Pedagodgiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend

Alapitd okirat

Bolcsddei szakmai program

Eves munkaterv

Az SZMSZ hatalya

teriileti hatalya kiterjed
e az Ovoda épiiletére, udvarara,
e az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében. keretében zajlo
programokra, eseményekre,
e az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiils6 kapcsolati alkalmak helyszinére.



személyi hatalya kiterjed

az Ovodaba, bélcsddébe jaro gvermekek kozosségére

a gyermekek sziileinek, illetve térvényes képviseldinek kozosségére
a nevelotestiiletre

a neveldomunkat segité dolgozokra

a kisgyermeknevelokre

egyéb munkakdrben dolgozokra

Az SZMSZ és a fliggelékét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi Ovodas és bolcsédés  gyermekére, kozalkalmazottjara, koznevelési
foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényliek.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan lép hatalyba és hatdrozatlan idore szol.
Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a NKT. 25.§.- a hatirozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ- e. Az
SZMSZ | példanyat az Gvodaban ki kell fliggeszteni, az intézmény honlapjan kézzé kell tenni,
s arrol az elso sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ feliilvizsgalatinak rendje

e Ha az dvoda, bdlcsdde mikddési rendjében valtozas torténik
e Ha a jogszabdly eldirja

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv
koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado - szabalyozasok

Az intézmeny adatai

A Kkoltségvetési szerv neve: Szikszoi Vérosi Ovoda és Bolcsode
OM azonosit6é szama: 028554
Székhelye: 3800 Szikszo 1. Rékoczi Ferenc ut 64.
Telephelye: 3800 Szikszo, II. Rakoczi Ferenc ut 64.
3800 Sziksz6, Munkacsy ut 3.
Az intézmény alapitéja, cime: Szikszé Varos Onkorményzata
3800 Szikszo6 Kalvin tér 1.



Beolvadt jogeléd: Szikszo Varos Onkorményzata Szocialis Kézpont

A Koltségvetési szerv tipusa: tobbcélu intézmény/ dvodai és bolesddei feladatokat ellato
intézmény /

Az intézmény miikidési teriilete: Szikszo Varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartéja: Szikszd Varos Onkorményzata

Cime: 3800 Szikszo Kalvin tér 1.
Iranyito szerv neve: Sziksz6 Varos Onkormanyzatinak KépviselStestiilete
Cime: 3800 Szikszo Kalvin tér 1.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

megnevezeEs: kozoktatasi kozszolgaltatas
szakagazati besorolas:851020 6vodai nevelés
TEAOR szama: 8510 Ovodai nevelés

8891 Bolesddei nevelés

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata,
alaptevékenysége

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13§. (1) bekezdés
6. pontja szerinti 6vodai ellatds, valamint a nemzeti koznevelésrol sz016 201 1. évi CXC. térvény
4. §. 14.a a.) pontja szerinti 6vodai nevelés és a 4.§ 14.ar.) pontja szerinti a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok ovodai
nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

Az intézmény a bolcsddei feladatait a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997, évi XXXILtv. (tovabbiakban Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998 NM rendelet alapjan végzi.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége szakfeladat szerint:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 | 851020 dvodai nevelés




Ovodai nevelés:

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 8.§ (1.) bekezdése
szerint az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott
fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd hiroméves és anndl idésebb gyermek o6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.

Sajdtos nevelésii igényii gyermekek ovodai nevelése:
A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése a
kovetkez6 fogyatékossagokra kiterjedden:

e érzékszervi fogyatékos
mozgasfogyatékos ( enyhe fokban )
beszédfogyatékos
értelmi fogyatékos ( enyhe foka )
a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem
vezethetd tartés és sulyos rendellenessége ( dyslexia, dysgraphia, dyscalculia,
figyelemzavar)

Bélcsadei ellatas:

A bélcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kévetbaugusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében. A sajatos nevelési igényi
gyermek bdlcsédei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betolti.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 | 074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

2 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

3 | 091110 Ovodai nevelés, ellats szakmai feladatai




4 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

5 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai

6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

7 | 104031 Gyermekek bslcsédében és mini bolesédében torténd ellatasa

g 104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali
intézményében

9 | 107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok

A koltségvetési szerv kozoktatasi feladat szerinti tipusa: Ovoda, Bélcséde

Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodé koltségvetési szerv, pénziigyi gazdasagi feladatait a Szikszoi Kozds
Onkormanyzati Hivatal latja el. Pénziigyi kotelezettséget az intézményvezeté véllalhat az

onkormanyzat altal jovahagyott kdltségvetési eldiranyzatokon beliil, a vonatkozo jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

A kdltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. | kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény
2. | munkaviszony Munka Térvénykonyvrol szol6 2012. évi
I. torvény
3. | megbizasi jogviszony Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. térvény
4. | koznevelésben foglalkoztatott a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo
jogviszony 2023. évi LII. tdrvény, a pedagodgusok 1j
életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet




A feladat ellatasat szolgalo vagyon

a)
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
3800 Szikszo, II. Rakoczi Ferenc | 672/1 hasznalati jog 6voda és bolcsdde
ut 64.
3800 Szikszo, Munkéacsy ut 3. 693 hasznalati jog bolcsode

b) Az intézmény vagyonat képezik tovabba a feladatellatisokhoz kapcsolédé berendezési
targyak, eszkozok és egyéb készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Sziksz6 Varos Onkorményzatat illeti meg
Vaillalkozasi tevékenység kore és mértéke:

Az 6voda villalkozoi tevékenységet nem folytathat

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam

‘ mali
feladatell4tasi hely alapfeladat munkarend gmyt’gnm;'s
megnevezése megnevezése megjeldlése e TR s
SZ...lkSZiOI Viarosi Ovoda és g e e 170

Bolcsode

Sziksz6i Varosi Ovoda és 12

Bolcsdde (bolcsdde)

Viragliget Bolcséde 28

Alapito6 okirat szama, kelte: SZ./191-11/2024, 2024.08.
Hatalyos: 2024. szeptember 2.




Az intézmény szervezeti felépitése

Ovoda

Szul6i Szervezet

Bolcsode

Fenntart6

A
I
v
> Féigazgato . Erdekképviseleti
T M\ F6rum
IgazgatShelyettes .“ Bolcs6devezeto
A & \
v |\ /
Ovodatitkar ‘i\ \
‘ X
|
1 | /{ |
h ‘I f" A 4
NevelStestiilet | | ;"/ Kisgyermeknevel6k
|

y | /

! L I
Pedagogiai Takarité Bolcsédel
asszisztensek ' dajkak

Konyhalany
Dajkak
Karbantarto
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Miikédési rend, a gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda évkozbeni iizemeltetése, nyitvatartasa

A nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

= az jvodai, bélcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

= nyari zarva tartas idotartamat,

= amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepek, megiinneplésének idépontjat,

= aneveldtestiileti értekezletek idopontjat.
Az 6vodai, bolesédei nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

A nyari zarva tartas idopontjarol legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljabol hasznal fel. Az dvodai nevelés
nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errél a sziil6k
jogszabélyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt.
Tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

Csoportdsszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az ovodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
észszeriiség és takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhaté létszamot. Amennyiben a
csoportok létszama jelentosen csokken, a fbigazgato dont a csoportdsszevonasokrol.
Huzamosabb idore torténd dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

Technikai sziinet

Az évoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, koziizemi szolgaltatasok sziinetelése,
rendkiviili esemény miatt a féigazgatd a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai
sziinetet rendelhet el.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartis rendje

A nyitvatartasi idé napi 11,0 6ra, reggel 6.00 oratdl, délutan 17.00 éraig fogad gyermeket az
intézmény. A gyermekek érkezésének és elvitelének mddjat a hazirend szabélyozza.

Az intézmény fent szabélyozott idéponttol valo- esetenként eltéré nyitva tartasara, (elozetes
kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.



Bolcsodei, ovodai felvétel, atvétel

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az évodai beiratkozas
a jegyz6 éltal meghatarozott idépontban, minden év majusaban torténik. Az 6voda a hatarido
elétt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés iddpontjat nyilvanossagra hozni. Az 6voda
két és fél éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig. neveld intézmény. Az
6vodai nevelés a teljes ovodai életet magaba foglalo jaték, jatékos tanulasi folyamatok
keretében folyik

A bdlcs6débe az gyermek vehetd fel, aki mar betdltotte a 20 hetes kort.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
e Ovodaban : 170 6 - 6 csoport
e Bolcsodében: 40 f6 - 3 csoport

A sziild gyermeke oOvodai, bolcsédei felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan
jelentkezd gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés minden
évben az intézményben torténik. A gyermekek ovodai, bolesddei felvételérol, atvételérol a
foigazgatd dont. A felvételkor a fdigazgaté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzeti, a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba, bolcsddébe jelentkezék szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a
fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, mely koordinalja a gyermek elhelyezést.

Az évodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a foigazgaté dont a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az ovodai, bdlcsddei nevelési év elsé napjaval
(szeptember 1.) torténik.

A bolcsodei felvétel szempontrendszere:

e A sziilok munkaltatoi igazolassal rendelkezzenek.
e A csaladsegitd szolgilat munkatirsa, a védénd, a gyermekorvos javaslatot tesz a
gyermekfelvételére vonatkozoan.
A bolcsddei felvétel rendjét a felvételi szabalyzat részletesen tartalmazza.

Felmentés a rendszeres ovodaba jaras aldl

A felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére a féigazgatd, valamint a védénd
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, a 4. életév betdltéséig felmentést
adhat a kotelezd ovodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja. Kiilonds méltanylast érdemld
esetben, annak az évnek augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 5. életévét betolti
felmentésben részesiilhet.(Nkt.8§ (2))
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Az 6vodai, bolesédei elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az bvodai elhelyezés megsziinik, ha:

A gyermeket egy masik Ovoda atvette, az atvétel napjan.

A sziil§ irasban bejelenti, hogy a gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon.
A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrél — kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatésagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetii és nem 3. életévét betdltott.

A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdltdtte.

Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil a gyermek nem 6vodacrett és e
dontésben kiilsé szakemberek is részt vesznek.

A bdlcsodei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével,

e asziilé vagy a torvényes képviselé kérelmére ( kivétel ez aldl a védelembe vett, bolcs6dei
ellatasra kotelezett gyermek ),

e abolcsddei hazirend silyos megsértése esetén,

o a bolcsédeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az
ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasira vonatkozé rendelkezések

Az 6vodapedagdégust, a gondozénét a gyermek tavolmaradasardl eldre irasban
tajékoztatni sziikséges.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tivolmaradas napjan, lehet6leg 10
oraig be kell jelenteni az 6vodaba.

Az 5 napot meghalads, huzamosabb 6vodai tavollétet az intézmény vezetdjével

engedélyeztetni kell.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek kovetkezményeit
az Ovodai hazirend targyalja.
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Az intézmény strukturdja, az intézményi munkarend

Intézményi allashelyek

Ovoda
A munkakoérékben
Munkakorok foglalkoztatott Megjegyzés teljes vagy
létszam/f6 részmunkaidés
foigazgato 1 teljes munkakor
igazgatohelyettes 1 teljes munkakdor
6vodapedagdgus 12 teljes munkakor
pedagdgiai asszisztens 2 teljes munkakor
dajka 6 teljes munkakor
ovoda titkar 1 teljes munkakdor
konyhalény 1 teljes munkakor
karbantarto 1 teljes munkakor
Bolcsade
Munkakorok A munkakérokben Megjegyzés teljes vagy
foglalkoztatott részmunkaidos
létszam/f6
bélcséde vezetd 1 teljes munkakéor
kisgyermekneveld 6 teljes munkakor
dajka 2+1 teljes munkakor

Az intézményvezetés meghatarozasa

Az intézmény €lén a féigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

A foigazgatd kinevezési (megbizasi) rendje:

A 2023.évi LILtoérvényben foglaltak szerint nyilvanos palyazat utjan torténik

A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény a nevelési-oktatasi intézmények
milkddésérol sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan torténik. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles elvégezni.

Az intézményvezeté megnevezése: foigazgatd
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Az intézmény fdigazgatdja a hatalyos torvényeknek, szabalyzatoknak megfeleléen gyakorolja
a munkaltatdi jogokat.

A foigazgatdi megbizas

Az foigazgatéi megbizast a helyi dnkorméanyzat képviselotestiilete adja. (A megbizassal
kapcsolatban, déntés elétt ki lehet kémi az intézmény alkalmazotti kozosségenek, a sziiloi
kozosségnek a véleményét. A fGigazgaté magasabb vezeté beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. A foigazgatd megbizatasa hatarozott idore szol.

A féigazgatd feladata és hataskore (2023.LI1. Puétv.75.§)

A koznevelési intézmény foigazgatdja

képviseli az intézményt.
felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onéllo
koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
felelos az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,
gyakorolja a munkaltatoi jogkért, ellatja a személyi és munkaiigyi feladatokat,
belsé ellendrzéseket folytat, elkésziti a teljesitményértékeléseket,
dont — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi jogkor gyakorlasa.

e kotelezettségvallalas,
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsara a foigazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri
aldirasa a féigazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzojének lenyomatéaval €rvényes

A féigazgato felel:

a pedagogiai munkaért,
a nevelotestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezeseert €s ellendrzéséért,

e nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo. méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapesolodo feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfelelo egytittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgilatdnak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A foigazgato feladatai:

°

Ismerje a szakmai nértékelés modelljeit, eszkdzeit, hasznalja fel az eredményeit.

Az dvodapedagogus szakma és az Ovodavezetés teriiletein keresse az 0j szakmai
informaciokat, és sajatitsa el azokat.

Folyamatosan fejlessze vezetdi felkésziiltségét, vezet6i képességeit.

Tanusitson hiteles és etikus magatartast. Kommunikacidja, magatartasa a pedagogus
etika normainak megfeleljen.

Kezdeményezze, és 6sztondzze az intézményen beliili egylittmiikddéseket.

A doéntésekhez sziikséges informaciokat ossza meg az érintettekkel.

Misok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hozzon dontéseket,
oldjon meg problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tartson az intézmény teljes munkatarsi korével, figyeljen oda
problémaikra, és adjon valaszt kérdéseikre.

Kell6 tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Tamogassa, dszténdzze az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszeri Gtleteket.
Olyan tanulasi kdrnyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti €s tanulasi
kultarajat a tanulasi folyamatot tamogato rend jellemzi

Szervezze és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Kisérje figyelemmel az aktualis kiilsd és belsé valtozasokat, konstruktivan reagéaljon
rajuk.

A viltoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockéazatokat és azok
elkeriilési modjat ossza meg kollégdival, a felmeriil6 kérdésekre adjon valaszt.

A valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezze, végrehajtsa és értékelje.
Folyamatosan kdvesse nyomon a célok megvalosulésat.

A nevel6testiilet bevonasaval értékelje a célok elérését és hatarozza meg a sziikséges
lépéseket.

Vezetdi hatékonysagat onreflexioja, a kiils6 értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejlessze.

Folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény miikodését befolyasolo jogi
szabalyozdk valtozasait.

Megteremti a bolcsdde mikddésének személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde
hazirendjét.

Iranyitja és ellendrzi a bdlcsdde gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékeli,
segiti, ellendrzi a bolesddei dolgozok munkajat, ellenérzi a munkafegyelem megtartasat
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A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dogozok munkabeosztasat €s a gyermekek napirendjét.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
osszetételét, életkori sajatossdgait, a dolgozdi ellatottsagot. Biztositja a gondozondi
allandésagot.

Ahol sériilt gyermek(ek) ellatasara keriil sor, megteremti , biztositja és ellenérzi a
miikddés feltételeit és a tevékenységet.

A bolcsdde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles €s pontos
vezetéséért felel. Ellenérzi a kisgyermeknevelonek a gyermekekkel kapcsolatos
gondozo-neveldi tevékenységét, valamint dokumentaciés munkajat.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Népegészségiigyi Intézet vonatkozo
utasitasait.

Gondoskodik a bolesédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartsarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelos a kivalasztasért és betanitasért. Elkésziti a
dolgozdk munkakori leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére,
tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcsdde iizemeltetési idejére vonatkozoan.
Kapcsolatot tart a csalddokkal és mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek.
Kapcsolatot tart a miikddtetovel, a szakmai iranyitast végzokkel.

Munkakérébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen felelosség terheli

Nyomon koveti a tovabbképzési kitelezettség alakulasat, teljesitését.

Felel a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

A foigazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatérozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalataért,
a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek

érvényesitéseért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellen6rzés megszervezéséért €s mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért, a pedagdgiai munka
iranyitasaért, ellen6rzési, mérési, onértékelési rendszerének mikodtetéséért a
Pedagdgiai Programban és a Szakmai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kériilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért,
— vezetdk bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,



a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskdrben torténd eldirdanyzatmddositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért a Szikszé Véaros Onkorményzat
Hivatala felé

a nemzeti és dvodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenorzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s
annak muikodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséert,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informdcid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

az alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabélyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzéséért,

az adatkezelést meghatarozé normak szerinti miitkddés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
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A vezetoség tagjai

A foigazgatd

Az igazgato helyettes

A szakmai munkakozosségek vezetdje
A bdlcsddevezetd

Az intézmény vezetGsége az 6vodai, bdlesddei élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
és javaslattevd joggal rendelkezik. A foigazgatd a vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség
szerint megbeszélést tart. A megbeszélést a féigazgatd hivja ossze, melyrél jegyzokonyv, illetve
feljegyzés késziil.

Az intézmény képviseleti joganak eljarasrendje

A foigazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti. A foigazgatd akadalyoztatasa esetén a foigazgato helyettesitését teljes
felelosséggel az intézményben az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6 ,
a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A fBigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).A fenntartd hataskére, hogy az igazgatohelyettes megbizott vezetdi alkalmazasa
milyen meghatarozott idétartamra széljon, és felruhazza a megbizott igazgatot a teljes kori
vezetdi feladatok ellatasara

A foigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezeték a kiovetkezok szerint:

e azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként,
e a foigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben
és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni

e A helyettesités tovabbi sorrendje: munkakozosség vezetd, a mindenkoron bent
tartozkodo rangidds dvodapedagogus.

e Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos megdvasaval, illetve az intézmény
miikodésével osszefliggé azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki
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A foigazgaté a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hatiskoreibél atadja az
alabbiakat:

IGAZ | OVODAPE
GATO | BOLCSO | DAGOGUS
HELY | DEVEZE

FELADAT-ES HATASKOR ETTE TO KISGYER
S MEKNEVE
LO

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések
végrehajtasanak ellendrzése X

A felelostk, megbizottak feladatainak ellendrzése

Az éves munkatervben erre kijellt pedagogus
szamara az allami, nemzeti és intézményi

tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények X X
szervezésével kapcsolatos feladatok

Kéznevelés Informacios Rendszerében,
KENYSZI TEVADMIN rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai X X
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A nevel6-oktatdo munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igénylo vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

e A pedagdégusok helyettesitési rendjének és
az eseti helyettesek kijelolésének,

>
>

e az iigyeleti rend megszervezésének

e a pedagogus munkabol vald
tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teenddknek a meghatarozasat X

e pedagdgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében

meghatarozottak szerinti feladatokat X
e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi
iranyitasat X
e Ovodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok X
végrehajtasa
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai X

koordinalasat
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IGAZ | OVODAPE
GATO | BOLCSO | DAGOGUS
HELY | DEVEZE

FELADAT-ES HATASKOR ETTE TO KISGYER
S MEKNEVE
LO

e anem pedagdgus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének ligyeiben X X
valo eseti dontéseket

e a szabadsagok engedélyezését,
helyettesitések elrendelését, a helyi X
tovabbképzési rendszer elkészitését

e a munkakdri leirasaban ezzel megbizott
pedagogusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat, a
kapcsolatok miikodtetését a szocialis X
segitovel €s a gyermekvédelmi
munkakozosséggel

e a munkakéri leirasaban ezzel megbizott
pedagbégusnak a gyermekbalesetek X
megelozésével kapcsolatos feladatokat;

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt a foigazgatd, vagy a helyettese az intézményben
tartozkodnak, a munkaidd beosztas szerint. A munkaidd beosztast az éves munkaterv
tartalmazza.

Munkak6zosség vezetdk feladat- és hataskore

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége:

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. (Kntv. 58. §-
anak (1) és (2) bekezdése alapjan.

A munkako6zosség szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez. A szakmai munkakdzdsség
meghatdrozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét az intézményi célok
figyelembevételével. A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség feladatai:

% Nevelési évenként keriilnek meghatarozasra az éves munkatervben.
% Kapcsolodnak a munkaterv kiemelt feladataihoz.
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Szakmai munkakozosség hozhatd létre a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd
hasznos eltdltésével osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és halmozottan hatranyos

s re

A szakmai munkakozosség vezeté megbizasanak elvei az 6vodaban:
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Legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység

A nevelotestiilet altal elismert tekintély

Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

JO szervezd, iranyité és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen

A foigazgato szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakozdsség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara a foigazgaté bizza
meg.

A szakmai munkakozosségvezeto feladatai:
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L7

Az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése

A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

A palyakezdo pedagégusok munkéjanak segitése,

A tervezd munkaban segitségadas,

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak §sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

Kisérje figyelemmel a szakirodalmait, az j modszereket, esetenként szamoljon be
ezekr6l a munkakozosség foglalkozasain,

A bels6 tudasmegosztas mikodtetése

A bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

Onként vallaljon feladatokat.

Az 6vodaban a bemutaté foglakozasokkal egybekstott munkakdzosségi tovabbképzések azzal
a céllal keriilnek megrendezésre, hogy az ovodapedagégusok egymads munkajat jobban
megismerjék. Evenként egy témaban 3-4 munkak$zosségi tovabbképzést tartunk.

Az intézmény céljainak elérése érdekében a vezetés tamogatja és 9sztonzi az intézményen
beliili egyiittmiikdéseket, timaszkodik munkajukra. A szakmai mithelyekkel szembeni elvaras
a kiemelkedd, magas szinvonali munkavégzés.

Az intézményi alkalmazottak (k6znevelési foglalkoztatottak,
kozalkalmazottak) k6zossége

Az intézmény dolgozoit a kbznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett létszamban a féigazgatéd alkalmazza.

22



Az intézmény dolgozéi munkdjukat munkakéri leirdsaik alapjan végzik. Az intézményben
alkalmazottak kore: foigazgato, igazgaté helyettes, 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, a
dajkdk, az ovodatitkar, a pedagogiai asszisztensek és egyéb kisegité alkalmazottak kore.

Az alkalmazotti kozdsséget az intézmény nevelGtestiilete és az intézménynél kdznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban valamint munkaviszonyban allo
dolgozodk alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Térvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Pedagogusok 1j életpalyajarol szold térvény,
a Koznevelési torvény illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik. A nevelotestiilet
valamint a technikai dolgozok kozossége, a szamara meghatarozott alkalmi feladatokat (az
intézmény gyermekkozosségével kapcsolatos hagyomanyok, {innepek, iinnepélyek,
kirandulasok stb.) a féigazgat utasitisainak megfelelen koteles ellatni. A teljes alkalmazotti
kozosséget a foigazgatd hivja §ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
6voda egész miikddését érintd keérdések targyalasdra keriil sor. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a féigazgaté hivja Ossze az
alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a fdigazgatd tajékoztatja az intézmény dolgozoit
az 6vodai, bilesddei munkardl és ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az alkalmazotti kozbsseég

Az alkalmazotti kozosség jogai:

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

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden foglalkoztatottja és kzossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ngy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1{6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoériikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitidsaban iranyado a
munkakdri leiras, az intézmény vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kdzdsségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk segitségével —az
intézmény vezetdje fogja dssze. A kapesolattartasnak kiilonb6z6é formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést:
értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy
kiilonbozd dontési forumokra, nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek dltal
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyaldséra keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak, és a bolcsodei kisgyermekneveldk kozossége,
a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatérozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagjai: valamennyi pedagogus munkakért betolté alkalmazott, tovdbba a
kisgyermeknevelSk, valamint a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli
alkalmazottak.

Az intézmény nevelotestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a koznevelési térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik Nkt.
117. § (1) A neveldtestiilet a feladatkérébe tartozd ligyek elokészitésére vagy elddntésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre

A neveldtestiilet jogositvanyai
a) Dontési jogkdrébe tartozik

= Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

= A nevelési intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

= Tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

= A nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa

= A hazirend elfogadasa

= A féigazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasa
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= Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

b) A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
milkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
az egyes pedagdogusok kiilon megbizésainak elosztasa soran.

¢) A neveldtestiilet a feladatksrébe tartozé feladatait nem ruhazza at.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddpontokban az intézmény foigazgatoja hivja dssze. A foigazgato a rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e Nevelési évet nyito értekezlet
e Oszi nevelési értekezlet
e Tavaszi nevelési értekezlet
e Nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény fdigazgatdja,
sziikségesnek l4tja. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozési idén kivill a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni. A nevelétestiileti értekezletrdl
jegyzokonyv késziil. (A jegyzokonyvet a foigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald.) A neveldtestilet dontéseit és hatdrozatait, -
jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A
szavazatok egyenldsége esetén a fGigazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati forméban, sorszammal ellatva.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatisaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelétestiiletet azokrol az tigyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelGtestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelotestiilet jogkorébe tartozé feladatok
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ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetdje a
feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajét, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelOtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddo bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, €rtékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak neveét,
eljarasrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység
befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a nevelbtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett
tevékenységrol.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikdési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - témaban, - milyen iddtartamra, - kinek, - milyen
tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarél irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a neveldtestiilet részere, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idopont (ok) ban és médon. A jegyzékdnyvet és
az frasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek
atruhdzasaroél a nevelotestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.

A technikai dolgozdk kozossége

Azon munkavallalok kozossége (konyhalany, karbantartd), akiknek feladata els6sorban az
6voda és boleséde rendeltetésszerli mikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa. Részletes
feladatukat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény alkalmazottainak részletes, altaldnos munkarendjét az int€ézmény ¢Eves
munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkabol vald tavolmaradasat elozetesen
jeleznie kell a féigazgatonak vagy helyettesének, hogy feladatanak ellatasarél gondoskodni
lehessen. Az igazgatd helyettes tesz javaslatot - a tdrvényes munkaid6 és pihendidé figyelembe
vételével - a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara €s a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A pedagiégusok munkarendje

Az 6vodaban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra. Kotelezé orabodl (32 ora)
valamint a gyermekekkel dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl (felkésziilési ido)
all. A kotelezd oraszamon feliili nevelémunkaval &sszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijelslést a vezetd adja a vezet6ség meghallgatdsa utan. Az
intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken az 6vodapedagdgusok jelenléte kotelezo.
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A helyettesitési rendet a féigazgato hagyja jova. Az alapelv: az egy csoportban dolgozo 6vondk
helyettesitik egymast. Indokolt esetben ett6l el lehet térni.

A kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermeknevelok munkarendjét a 257/2000.( XI1.26.) Korm. rendelet szabalyozza.
Eszerint a teljes napi munkaid6bdl 7 érat kell a csoportban eltdlteni. A kotelezd draszamon
feliili id6t az dvodapedagdgusokhoz hasonloan kell ledolgoznia. Az alapelv: az egy csoportban
dolgozé kisgyermeknevel6k helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettél el lehet térni.

Pedagogiai asszisztens munkarendje

A pedagoégiai asszisztens heti harmincot orat koteles a gyermekcsoportban ellatando
feladatokkal télteni, a fennmarado idot vezetoi utasitas alapjan dolgozza le.

A nem pedagégus munkakdorben dolgozék munkarendje

A nevelémunkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitése rendjét az
igazgaté helyettes allapitja meg, a foigazgat6 jovahagyasaval.

Prébaidé

A kinevezésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom hénap prébaidét
kell kikdtni. A probaidé nem hosszabbithaté meg.

Nem lehet probaid6t megallapitani:

a) athelyezés,

b) hat hdnapnal nem hosszabb idére sz6l6 hatarozott idejii kinevezés, valamint

¢) azonos felek kozott az el6z6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetd ot
éven beliil ugyanarra a munkakorre sz616 Gjabb kinevezés, vagy

d) az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet altal eldirt szakmai
gyakorlattal vagy fels6oktatasi gyakorlattal rendelkez6 foglalkoztatott esetén.

A prébaidé alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél indokolés nélkiil
megsziintetheti.

Gyakornoki ido

A gyakornok szdmara a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor gyakornoki ido
kikotése kotelezd. Gyakornoki idéként a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének
idépontjatol szamitott 2 éves idoszakot kell a kinevezésben rogziteni. a gyakornoki idd mindsitd
vizsgaval zarul. Ha a gyakornok a megismételt min6sitd vizsgan ,.nem felelt meg” mindsitést
kapott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya a 2023. évi LIL torvény erejénél fogva a
mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetoé honap
els6 napjan megszinik.
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Egyéb, a m(ikddés rendjére vonatkozd altalanos rendelkezések

Helyiségek, udvarhasznalat rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelos a kdzdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaert, a
tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az dvodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az dllagmegdvésra
figyelemmel kell hasznalni.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegoztetését
naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az id6jarasnak megfeleléen a
pedagbégiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes
hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobdban a Szakért6i Bizottsag szakembere, logopédus, €s az utazo

gyogypedagdgus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is
igénybe vehetik

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti és egyéb iinnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek. Az tinnepek és
megemlékezések tartalma és megjelentési formaja tiikrozi a pedagdgiai program szellemiségeét.
Az tinnepre val6 késziilédésben az intézmény minden dolgozoja aktivan vesz részt, szem elott
tartva az egyeld feladatmegosztast. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti. az intézményi
iinnepek megiinneplésének idépontjat a jelen Szabalyzat, tovabba a bélesodei, 6vodai nevelési
év rendjére vonatkozé munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeloIni azt a pedagdgust, aki az évi tinnepélyek, megemlékezések,
hagyoméanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasdért szakmailag felelds
(innepélyfelelds).
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Feladataink:

% Az linnepre valo késziilodés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az iinnep

% Az iinnepek hangulata mindig legyen meghitt, benséséges illetve mindenkor az
tinnep jellegéhez igazodo,

% A diszités alkalomhoz ill6 esztétikus legyen

< Hasznaljuk ki az adodd lehetoséget a csalad és a bolcsdde, dvoda kapcesolatanak
elmélyitésére

o
L4

Forditsunk fokozott figyelmet a vendégek fogadasanal az otthonossag érzetének
kialakitasara

Csoporton beliil: kdzos iinneplés torténik
% A gyermekek sziiletésnapja alkalmabdl,
< Mikulas
L)

+» Karacsony
% Farsang

o,
L4

Husvét

RS
R4

Anyak napja

Evzaro

-,
°n

A sziiletésnap, mikulas, Farsang, Karacsony linnepek zartkord, a sziilok nem vesznek részt a
megszervezéscében.
A gvermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé tinnepélyek alakalmaval:
% Anyak napja
% Ballagas
Az anyak napja nyilt anyukak, nagymamak is részt vesznek rajta.
A ballagas nyilvanos, a sztilokon kiviil mas vendégek is meghivhatok.

K6zds tinnepeink, hagyomanyaink:
+ Farsang
< Gyereknap- jatékos délutin

Ovodai megemlékezések:
+ Fold napja,
% Allatok napja
% Marcius 15.

Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) keriilnek meghatarozasra

azok az idépontok amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz kapcsolodva - keriil sor a népi
szokasok megismertetésére, népi kézmuves technikakkal valo ismerkedésre.

29



Oktobertdl jiniusig biztositjuk a nagycsoportosok vizhez szoktatasat. Eseti jelleggel egyéb
munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi és szinhazlatogatasok szervezésére ugyancsak a
munkaterv szerint keriil sor.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

% Hazi bemutatok szervezése, (a munkatervben rogzitve)
« Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

% Palyakezdd, illetve ujonnan belépé dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,

7
°oe

A nyugdijba mendk bucstztatasa,

<>

Ko6zos 6szi, vagy tavaszi kirandulasok,

K
L X4

Ko6zos tinnepélyek megszervezése,

13

Névnapok,

Belépés és benntartozkodds rendje

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel:

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézmény dolgozdjanak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
intézményben, aki az intézmény féigazgatdjahoz kiséri ot.

e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai, bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézmény foigazgatdja engedélyezi.

Kilon foglalkozasok, tevékenységek rendje

Onkormdnyzatunk dltal a nagycsoportos gyermekek részére biztositott  ingyenes
foglalkozasaink:

Vizhezszoktato foglalkozasok a Varosi Uszodaban

Tehetségmuhelyek foglalkozasai (néptanc, sakk, mozgds, mese, ¢ének-zenei, alkotd
tevékenység)

Hittan foglalkozas

Az érintett gyermekeknek gyogytestnevelés foglalkozas

Logopédiai és gyogypedagodgiai foglalkozasok
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Az intézményi védd, ovo elbirasok
Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje:

e Az intézmény féigazgatdja és az dvodaban, bdlcsédében dolgozdk kdzremilkddnek a
gyermek veszélyeztetettségének megelozésében és megsziintetésében.

e Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a
veszélyeztetettség  kialakulasdnak megel6zése, hatranyok kompenzalasa, esély
egyenldség biztositasa, tehetséges gyerekek gondozasa.

e A fOigazgaté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A
nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése. A foigazgatd a feladatokat a megbizott gyermekvédelemi felelossel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

e Elosegiteni a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
bolesodébe, dvodaba keriilését,

e A problémékat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

Rendszeres boleséde —€s dvodalatogatast figyelemmel kisérni,
Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel, kisgyermeknevelovel
sziikség esetén a gyermekvédelmi felelossel,

e A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozd
tamogatasokhoz valé hozzéjutast javaslataval el6segiteni,

® Az 0jés palyakezdd 6vonok, kisgyermeknevelok részére, a gyermekvédelmi munkéhoz
segitség nyujtas megszervezése,

e Egyiittm(ikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

K&lesonds informalés a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal,

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasédnak folyamatos nyomon
kdvetése.

e Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadédlyozasa érdekében tett
intézkedési lehetoségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektd] (gyermekjoléti szolgalat, védond,
orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

e Az intézményi faliGijsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az
intézmény f6igazgatoja tajékoztatja a sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairol.
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A gyermekbaleset megelozés feladatai:

Az intézmény foigazgatdja felelés a nevelomunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzésért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allandé foigazgatoi feladat.

Minden pedagogus kdznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiitk megérzéséhez sziikséges ismereteket
dtadja és ezek elsajatitasar6l meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tiizriadé terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. (Védo-, dvoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelonek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a
csoport napléban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

A csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznélnak, pl. oll, tii stb.
Az udvaron tartozkodnak,

Ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek

Ha az utcan kozlekednek

Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

Es egyéb esetekben.

Baleset esetén teendo intézkedések

Az é6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az o6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

A sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesitent,

Ha sziikséges orvost kell hivni,

Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast lehetleg meg kell sziintetni,

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgat6janak,

A balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilot azonnal értesiteni kell.

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 amihez
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
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kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

e Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény foigazgatojanak ki kell
vizsgalni. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehato személyi és
szervezési okokat. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a
baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket a foigazgatonak meg kell
tennie.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumenticio, jelentés:

A harom napon tal gy6gyul6 sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran kell feltarni a kivalto és kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési gondokat.
Ezekrol a balesetekrol a torvényben meghatarozott feltileten
(https:/kir2baj kir.hw/KIR2 BAJ Adatbejelento/Home/LogOn) a munka- és balesetvédelmi
felelés jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetben
legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a

gyermek sziiléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridot
nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell. Stlyos baleset esetén, telefonon,
vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
onkorméanyzat jegyzéjének. Az eset kivizsgilasahoz legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

Sulyos az a gyermekbaleset amely:

e a sériilt halalat, ill. a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét vesztette, életveszélyes
sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast,

a beszél6képesség elvesztést, vagy felting eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziili Szervezet képviseldjének jelenlétét lehetdvé kell
tenni.

Minden balesetet kovetéen az intézmény foigazgatdja koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Gyermekek ovodan kiviili tevékenysége, Kisérése

Az dvodapedagdgusoknak, kisgyermekneveloknek lehetoségiik van intézményen kiviili
programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
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e iskolalatogatas stb.,

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

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevel6k feladatai:

e a csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol,

e az intézmény vezetdjét elzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitltésével irasban,

e az dvodapedagdgusoknak, kisgyermeknevelknek a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgato vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatasban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a hazirend. Az intézmény
foigazgatéjanak kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol

Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe
jaré orvos és védénd latja el Ovodai szervezeti egységben a gyermeknél az évenkénti
vizsgalatot szakorvos latja el. A védéné havonta egyszer latogatja az intézményt é€s
megvizsgalja a gyermekeket. Ovodaban az 5 éves ¢vodasokrol kételezd az adatszolgéltatas,
mely feladatot a védono latja el.

A bblcsddei szervezeti egységben a gyermek - szakorvos negyedévente latogatja az intézményt
és megvizsgalja a gyermekeket.

Az intézmény fOigazgatdja biztositja az egészségiigyi (orvos-védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra vald
elokésztésérdl. Betegségre gyanis, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
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napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziil6t a leheté leggyorsabban a
csoportos 6vono, ill. gondozond értesiteni koteles.
Az intézmény miikddtetése soran a Népegészségiigy altal meghatarozott szabalyokat szigoruan
be kell tartani.

V fertétlenités,

« takaritas,

+/ mosogatas,

+ ételminta vétel, stb.
Az intézmény konyhajéba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy Iéphet be.
A munka egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas a foigazgaté feladata, rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Eljardsrend az 1 tipusu diabétesszel él6 gyermekek fogadasara

Az l-es tipus( cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermel6 sejtjeinek pusztuldsaval jaro
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiilso forrasbol
igényli. A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositisa szenved zavart. Az l-estipusu diabétesz altalaban genetikai okra
vezethetd vissza. Ez a betegség folyamatosa ellatast igénylo allapot, melyet mar
csecsemokorban, kisgyermekkorban is diagnosztizélhatnak.

A korai gyermekkorban a cukorbetegség ellatasa a sziilok és oket gondozok kdzvetlen napi
feladata, amikor bekeriilnek a koznevelési intézménybe. Az intézményben elt6ltstt idoben az
ottani — erre célra kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is sziikséges.

Intézményiinkben a sziilé vagy mas tdrvényes képviselo irasos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 3 {6 6vodapedagdgus és 1 fo érettségivel rendelkez6 a neveld-oktato
munkat segité szakember vett részt a DiabMentor és az 1-es tipust diabétesszel €l6 gyermekek
és tanuldk napkdzbeni specialis ellatasat biztosité elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A képzés soran elsajatitottdk a gyermekkori diabétesz tiineteit. a rosszullét esetén torténd
teendoket, a vércukorszint mérést, az inzulin beadasat.

A gyermekek ellatasa mindenkor a szakorvos el6irasa alapjan torténik.

A gyermekek szakszer(i ellatasan tul a sziil6 a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet médositasa alapjan a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetés a kzétkeztetés keretében nem biztosithatd. gy a sziilé
vagy torvényes képviseld irasos nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhato, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.
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Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellitasi folyamata az intézményben:
= sziiloi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
= sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
= a gyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfeleld szakember dolgozik,
= diétas étrend biztositdsa sziiloi nyilatkozat alapjan,
= a gyermek rendszeres vércukorszint mérése a szakorvosi el6iras alapjan,
= az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek biztonsagos, megfelelo tarolasa,
= az eldirtaknak megfelelden a sziikséges mennyiségii inzulin beadésa,
* megfeleld, az elbiras szerinti idoben torténd étkeztetés biztositasa,
= kapcsolattartas, egytittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel.

Feladatkorok

Sziilo, gondviseld

Gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasdhoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az dvodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodé szénhidratrol arra az esetre, ha leesne a gyermeke
vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviselovel a cukorbetegség ellatasi
tervét.

Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

Ellentrzik a sziilok/térvényes képviselok elérhetoségét.

Megallapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/torvényes képviselot.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az dvodéba.

A megbeszélt idoben megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetévé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Vészhelyzet esetén azonnal mentdt hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Fontos informdciok
A normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozott
3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,hip6™) — teendé:

azonnal a sziilével egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2 dl
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gyiimdlcslé, par szem sz6l6cukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetéség, mert a gyerek
eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracid-zavar, gyengeség, bizonytalansag,
sapadtsag, remegés, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziildvel egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérol, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.
Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet,
viszketo bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidoézis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusi cukorbeteg
hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a
korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiils6 felszinébe adhato be.

Fokozott kockazati allergias betegségekkel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére forditott figyelem

A gyermekétkeztetést végzd céggel egyeztetve, szakorvosi javaslat alapjan végezziik a
taplalékallergias gyermekek étkeztetését. A szamukra biztositott diétas étel névvel ellatott
miianyag dobozban érkezik intézményiinkbe. Az O6vodapedagbgusok a gyermekorvos
tajékoztatasa alapjan -sziikség szerint- hasznaljak az EpiPen injekciot az anafilaxias reakci6
jelentkezése esetén.

A pedagégus munkadjahoz sziukséges informatikai eszkdzok
hozzaférése

A pedagogusok munkavégzéséhez sziikséges informatikai eszkozok rendelkezésre allnak. Az
intézmény titkarsagan fénymasold, nyomtatd hasznalhato és csoportonként 1-1 laptop segiti a
pedagogusok mindennapi munkavégzését.
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Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lithaté eseményt, amely a neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

e A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e A tliz,
e A robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A fOigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ— ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

Az intézmény fenntartojat,

Tiz esetén a tlizoltosagot,

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

Személyi sériilés esetén a mentoket,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a intézmény foigazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozo
utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhato ,.Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas
alatt feltigyeletért a gyermekek 6voda pedagogusa, kisgyermekneveldje a felel6s.

A gyermekek elhelyezése az éltalanos iskoldba torténik.

A tiiz esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
fdigazgat6i utasitds tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teend6k
részletes intézményi szabélyozdsat az ,.Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitésért, és a dolgozokkal torténé megismertetésért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény foigazgatdja a felelds. Az épiiletek kiiiritését
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a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésért az intézmény féigazgatoja felelds.
A tlzriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjdra kotelezo érvényliek.

A szUlGi kozosség

A vezetSk és a sziil6i szervezetek kapcsolattartas formai

Az ovodai sziiloi szervezet

Az dvodéban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok sziili szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilén sziil6i szervezet miikodik, éliikon az elnokkel és az 6t segitd tagokkal
(3 f6/csoport).

A sziiléi szervezet meghatarozott munkaterv szerint mikadik, mely munkaterv része az 6voda
éves munkatervének. Az elnokkel a foigazgato és a helyettese tartjak a kapcsolatot. A csoportok
sziiléi szervezet kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportokban valasztott elndk
segitéségével juttathatjak el az intézmény féigazgatdjahoz.

Az 6vodai sziiléi szervezet valasztmanya (vezetGsége), vagy az ovodai sziiloi értekezlet akkor
hatérozatképes, ha azon az érdekelteknek to6bb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotébbséggel hozza.

A f8igazgatonak az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanyat (vezetdségét), negyedévenkent dssze
kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol. tevékenységérol.

Az 6vodai sziiloi szervezet dintési jogot gyakorol:

a. A sajat mikodési rendjében,
b. Munkatervének megvalasztasaban,
c. Tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziili szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

Az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

A hazirend kialakitasaban,

Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

g. A vezetok és a sziili kozosség kozotti kapesolattartds modjaban,
h. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
i. A sziiloket anyagilag is érinto tigyekben,

™o A
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j. A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozésaban,

k. Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasédban
1. A gyermekvédelmi feladatok tervezésében

m. A munkatervnek a sziiloket is érinto részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megéllapitasairol tajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény f6igazgatdjatol, az e korbe tartd tigyek targyaldsakor.

Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. A féigazgato
palyazatrol véleményt nyilvinithat melyet irasba foglal és a fenntarté részére megkiild. Az
6vodai szintll sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az dvoda szervezeti €s
miikddési szabélyzata, a sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivis a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadaséaval torténik.

Bolesodei érdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bélcsddei ellatasban részesiilé gyermekek
érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

A Férum miikédésének célja, hogy megteremtse a bolcsodei ellatasban részesiild gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kozotti egyiittmiikddés
szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapesolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

A Forum feladata, hogy:

o megismerje a bolcsdde miikidését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét, szakmai
céljait, miikddtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a boleséde foigazgatojanal a gyermekeket érint6 tigyekben,

o asziilok/torvényes képviseldk altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskorébe
tartoz6 tligyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz orvosldsanak lehetséges
modjarél. Minderrdl 15 napon beliil irdsban tajékoztatja a panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a bolcsdde foigazgatdjanal, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél ( fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkez0 szerv),

o a hézirendben foglaltak szerint panasszal €élhet a bolesdde foigazgatojanal, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast érintd kifogasok
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orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcséde dolgozéinak

kotelezettségszegése esetén.
Az intézmény f6igazgatoja a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén beliil
megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetencidval, a
megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Forumot.
A panaszt tevé sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képviseldhoz fordulhat, ha a boles6de féigazgatdja - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes
személy -, vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha
a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa
A Forum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d: pontja alapjan):

o abolesddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseloi,

o a bdlcsode dolgozoinak képviseloi,

o az intézmény fenntarté Snkormanyzat képviseloi.
A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziilok/térvényes képviselok szama
nem lehet kevesebb a bolcséde dolgozéi képviseldinek és a fenntartdo képviselOinek
Osszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o szilo/torvényes képviseld 2 6/ csoport
o bélesodei dolgozok képviseldje | f6/ csoport
o fenntarto képviseldje 116

A sziilok/térvényes képviselok képviseldire a sziilok 6nmaguk tesznek javaslatot. A bélesode
dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény féigazgatoja — mint
elsé szinten kompetencidval bird személy — nem lehet tagja a Férumnak. A fenntarto
képviseléjét a Képviselo-testiilet jeldli ki. A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum jogkére:

Déntési jogot gyakorol:

o aForum sajat miikodési szabalyainak és tigyrendjének meghatérozaséaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,

o hataskorébe tartozo ligyekben.

Véleményt nyilvanithat:
o gyermeket érinto tigyekben.
Javaslatot tehet:

o abdlcsdde alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikddtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

o aszervezeti felépités szerinti (foigazgatd, szakmaivezetd,), ill etve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld,
mas hataskorrel rendelkezo szerv).
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Egyetértési jogot gyakorol:
o a bdlcséde hazirendjének jovahagyasanal.
A Forum felelos:
o torvényes mikodéséért,
o miikodési szabalyainak jogszeri megallapitasaért, miikodési rendjének
szabalyossagaért,
o hataskérébe tartézo dontéseiért.

Kapcsolattartds rendszere, formaja, médja

Belsd kapcsolattartas rendje és formai

A jogszabélyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetoség

az alkalmazotti kozdsség

a nevelotestiilet

a szakmai munkakdzosség

az 6vodatitkar

pedagdgiai asszisztensek kozossége

a dajkak, technikai dolgozdok kdzdssége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével - a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

« értekezletek

» megbeszélések

» férumok

« online feliileten: értekezletek, elektronikus levelezés

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkak&rokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolddo felel6sségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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Az 6voda és a bileséde kapcesolata

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcesolattartasa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseloi Gtjan valosul meg. A kapcesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény vezetosége az
aktualis feladatokrdl szoban és sziikség szerint irasban értesiti a pedagdgusokat.

A pedagogiai kapcsolatok alapja a bdles6dés és dvodas korti gyermekek egységes szemléletl
nevelése, a bélcsdde-6voda- iskola kzétti intézményvaltas atmeneti problémainak megoldasa,
egymas nevelési gyakorlatanak megismerése, valamint az egyénenként differencialt fejlodés-
fejlesztés elfogadasa és alkalmazasa.

A nem pedagdgiai jellegii kapcsolatok célja az informacio6 csere és az arra raszorul6 gyermekek
egészségiigyi, szocidlis megsegitése valamint a korukhoz illeszkedd kulturalis programok
biztositasa.

A kapcesolatrendszer feladatai és rendje az éves munkaterv része.

A Kkapcsolattartas rendszeres formai;

a. Kiilonbozo értekezletek
b. Forumok

c. Bizottsagi tilések

d. Nyilt napok

e. Fogaddorak.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Fenntarté és az intézmény kapcesolata

Kapcsolattarto: foigazgatd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikodésével, mikddtetésével osszefliggo feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eloterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
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e az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenorzésere
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formdi

szobeli tajékoztatas
beszamolok. jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informéacié szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

e © o o o

Pedagdgiai Szakszolgalat Sziksz6i Tagintézményével

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott 6vodapedagdgus/kisgyermeknevelo.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely Kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
a gyerekek Szakszolgalatnal torténé fejlesztésére, foglalkozasara
az intézményvezetd kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgélattal a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve szilkség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: foigazgato, gyermekvédelmi felelos

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segité tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyiittmiikodési megéllapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segité tevékenységének tamogatasa az 6voddban megszervezésre keriilo
fogadédran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteto
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének €s telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartozkodasanak idépontjardl és
helyszinérol), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok. kitelezettségek megéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az intézmény gyermekei részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az
intézmény biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az intézményben szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Kapcsolattarto: foigazgatd
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Tartalma: Az intézmény vezet6je kapesolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Altalanos Iskola és az intézmény kapcsolata:

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba lép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyito egyiittmiikodés kialakitésa.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje és az 6vodapedagdgusok

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

A kapcsolat formdja: kilcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmlikodési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa

pedagogusok szakmai programjai
dvodasok iskolaval vald ismerkedése
tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonds részvétel
értekezletek
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

A bilcsédei modszertani kozpont és az intézmény kapcsolata
Az intézmény féigazgatdja illetve a bolcsode vezetdje folyamatos kapcesolatot tart a Magyar

Bilesddék Egyesiiletének szaktanacsadoival. Segitik és figyelemmel kisérik szakmai
munkénkat.
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A Satoraljaujhelyi bazisovoda és az 6voda kapcesolata

Az intézmény féigazgatdja szoros kapesolatot apol a bazisévoda vezetdjével. Munkakozosségi
ill. idészakos értekezleteken vesz részt. A nevelbtestiilet tagjai szakmai bemutatokon
gyarapitjak tudasukat, fejlesztik modszertani eszkoztarukat.

Kapcsolat az intézmény orvosaval, védondjével

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. A Pedagogiai €s
Szakmai Program részét képez testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartési
fliggbség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazis megel6zése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapesolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas a foigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval a
sziildvel valo egyeztetés alapjan felvessziik a kapcsolatot egyénenként.

BelsG ellenbrzés, értékelés

Belsé ellenérzés

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erGsiteni a pedagogus
munkéjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani, korszer(siteni,
ill. béviteni.

Az intézmény bels6 ellendrzési rendszere atfogja a neveldomunka egészét. A folyamatos belsd
ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény foigazgatoja a felelos. Az
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ellenérzési és értékelési rendszer az egyéni nevel6i magatartas kialakulasat segité eszkoz, a
kolesonds bizalomra épiil, fejleszté célu és a pedagogiai, szakmai program sajitos nevelési
gyakorlatahoz igazodik.

Ennek megfeleloen az ellendrzés:

v

Jelzés a pedagdgusnak, fogddzo. kiilsé megerdsités

Segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha sziikséges Gtmutatas
Megerésités abban, ami j6, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatas az eredményesség
érdekében

Realis 6nértékeléshez vezetd Gt az dvodapedagdgus, kisgyermekneveld szamara, aki
maga is képes teljesitményét kontrolldlni és allandéan fejleszteni onellendrzési
képességét.

A pedagogiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének célja:

>

Y

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszégos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint el6irt) miikodését,
Biztositsa a bélcsddei gondozas nevelés jogszerii ( jogszabalyok, orszagos bolesodei
alapprogram, az intézmény szakmai programja szerint el6irt) mikodését

Segitse el§ az intézményben folyé nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat

Az intézmény vezetdsége szamara megfelelé mennyiségili informaciot szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzésérol,

Szolgaltasson megfelelé szamG adatot és tényt az intézmény nevel6 munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékeléseik elkészitéséhez.

Ovodankban a nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak:

YV V V V¥

Az intézmény fdigazgatdja

Az igazgato helyettes

A szakmai munkakozosség vezetdje

BECS csoport tagjai a munkatervben jelzettek szerint

A fdigazgatd - az 4ltala szilkségesnek tartott esetben- jogosult a pedagdgusai koziil barkit
meghatédrozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt szempontok a nevelomunka bels6 ellen6rzése soran

»

A pedagdgiai és a szakmai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilnek.
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» A pedagdgiai programban, szakmai programban meghatarozott nevelési feladatok
teljesitése.
» Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani
kultaraja.
> A pedagdgiai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.
> A munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
Az ellenérzés fajtai:

> Tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
» Spontan, alkalomszerii ellenérzés.

» A problémaék feltarasa, megoldésa érdekében

» A napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzdtt dolgozok kijelslését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds. A
foigazgaté és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan milkodése
érdekében ellenérzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott
évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, €s litemezését.

A pedagdgiai munka ellendrzés iitemtervét az dvodai pedagdgiai munkéért felelds igazgato -
helyettes és amennyiben miikddik a szakmai munkakozosség — javaslatai alapjan a foigazgato
késziti el.

A gondozasi munka ellendrzési litemtervét - a Magyar Bolesédék Egyesiiletének javaslata
alapjan a bolcsodevezeto késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgato és az igazgato helyettes felelnek.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol a féigazgat6 dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
> az igazgato helyettes,
» szakmai munkakozosség és
» bolcsddei modszertani szervezet,
>

a sziil6i szervezet.
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Bels6 értékelés

A nevelési év soran a foigazgatd valamennyi kisgyermekneveld,- egyéb munkakorben
foglalkoztatott munk4jat értékeli legalabb egy alkalommal. Az évodapedagdgusok esetében
lefolytatja a teljesitményértékelést az Oktatasi Hivatal ajanlasa alapjan.

A Puétv 98.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelo-oktaté munkat kozvetlendl segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1)
bekezdésben meghatarozott illetményséav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja
meg. Ha az illetménysav alsé és felsé hatiara e torvény felhatalmazasa alapjan
kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a munkéltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a kormanyrendeletben
meghatarozott illetménysav also hatarara tekintet nélkiil — az (1) bekezdésben meghatarozott
illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatdrozhatja meg.

Az intézmény foigazgatdja az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
» bolcs6dénél - a modszertani szervezet szakemberét, bolcsédevezetot
» ovodanal — az igazgato helyettest
» a szakmai munkakzosség vezetojét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, ill. kisgyermekneveld ismertetni
kell az érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irasban észrevételt tehet. A
nevelési év végén megtartott nevelési értekezleten, a foigazgaté az ellendérzés eredményérol
tajékoztatja az intézmény dolgozoit.

A nevelési évet zar6 értekezleten az intézmény féigazgatdja értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiadmanyozasi eljarasrend

Az 6voda kiadmanyozasi joga a féigazgatdt illeti meg. Az intézmény nevében aldirdsra az
foigazgaté jogosult, akadalyoztatdsa esetén - az azonnali intézkedést igényld ligyiratokra
vonatkozéan - aldirasi jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi
jogkért irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.Az atruhazott jog
gyakorldjanak az alairas elott az igazgatot tajékoztatnia kell.
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Az intézmény vezetéje kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében
e Az intézmény miikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel &sszefliggd
dontések iratait,
e ¢ves beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
a helyi és orszaggy(ilési képviselok megkeresésével osszefliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

®e o @ o o o

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzo:

A bélyegzok az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok. valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre
vonatkozé eldirasokat az adat/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

M(ikédési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség (Bolcs6de)

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol, az Sztv.
132.§. (2) bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VII1.4.) Sz.Cs.M.
rendelet hatéroz.

Az Sztv. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szerint a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatait miikodési nyilvantartasba kell venni. A mikddési nyilvantartast a Slachta Margit
Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet (a tovabbiakban: nyilvantarto) vezeti.

Miikédési nyilvantartasba az - a személyes gondoskodast végzo személy vehetd — aki az 1/2000.
(1.7.) Sz.Cs.M. rendeletben, valamint a 15/1998. (IV. 30.) N.M. rendeletben meghatarozott
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képesitési elbirasokhoz kotott tevékenységet foallasi munkaviszony keretében végzi és
képesitési eldirasoknak megfeleld szakképzettséggel rendelkezik.

Bejelentési kotelezettsége az intézményben munkaviszonyban foéllasban foglalkoztatott
szakalkalmazottak esetében az intézmény foigazgatojanak van.

Onbejelentésre kotelezett az intézmény f8igazgatdja.

A Nyilvantarté a miikédési nyilvantartasba vételrol igazolast éllit ki, melyen szerepel a
nyilvantartasi szaim. A nyilvéntartasba vételrdl szol6 igazolast megkiildi a munkaltatonak

A miikodési nyilvantartasba vételrdl sz616 igazolas eredeti példanyat a munkavallalonak at kell
adni, 1 masolati példanya az intézményi egységes tovabbképzési nyilvantartasba keriil

A munkavallalé — a nyilvantartasba vételrdl szolo — igazolast a tovabbképzési idészak végéig,
ill. az 0j igazolas kiallitasaig koteles megdrizni.

Az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrol, a tovabbképzéseken valo részvételrdl, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl egységes nyilvantartast vezet. A munkavallalo
koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény nyilvantartasaba leadni.

Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges €életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd
jovahagyasa utan lehet az intézményben kifliggeszteni (szerepel rajta az intézmeényi
bélyegzd),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelélni:

o arcklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény Orzi,
maésik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radid, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak minosiil.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idSeldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart,
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattev hataskorébe tartozik

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert. hogy az anyagnak azt a részét, amely
az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzojének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a
vezeto engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoran tilos. A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben, adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek , és amelyek nyilvanosséagra keriilése az ovoda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Ovodaban hivatali titoknak minédsiilnek a kvetkezok:

amit a jogszabaly annak mindsit ,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

tovabba, amit az igazgatd az adott {igy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében foigazgatdi utasitasban annak mindsit.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A torvényes miikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo—
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a. Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

b. Az dvoda pedagégiai programja, mely tartalmazza:

b 4

v

Az 6voda nevelési alapelveit,

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

A gyermek és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

A sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetoségeit,

Sajatos nevelési igényli gyermekekkel kapcsolatos feladatokat,

A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelomunkat segité eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

c. A bolesodei szakmai program tartalmazza:

VvV V V V VY VY

az ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemzoi
a szolgaltatasunk célja, feladatai, alapelvei

a bolcsddei nevelés fobb helyzetei

a bolesodei nevelés megvalositasanak feltételei

csaladok tamogatasanak modszerei €s lehetdségei
a boleséde kapesolatrendszere
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V V.V V V¥V

alapellatason tuli, a csaladi nevelést timogato szolgaltatasaink
sajatos nevelési igényli gyermek gondozasa

gyvermekekrél vezetett dokumentaciok

ellatasunk igénybevételének helyi modja

érdekvédelem

d. Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a feleldsdk
megjelolésével.

Az éves munkatervet az intézmény foigazgatoja késziti el. A nevelotestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyito nevel6testiileti értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

N

Y

A pedagogiai munka hangstlyos teriileteit, az adott nevelési évben

A nevelési év rendjét

A nevelési program kiemelt évre lebontott feladatai szakmai programok,
megemlékezések, iinnepek, rendezvények iddpontja kapcsolattartasi formak,
programok, feladatelosztas a nevelGtestiiletben, gyerekek fizikai éallapotat felmérd
vizsgalatok iddpontjat

Gazdalkodast, fejlesztést

Az ellenérzd, értékeld tevékenységek litemezését.

e. Foigazgatoi palyazat tartalmazza:

Az eltelt vezetdi ciklus értékelését

Vezetdi programot, fejlesztési célkitiizéseket: pedagdgiai munka, szervezet fejlesztés,
személyzet fejlesztés, minGségfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek,
gazdalkodas, kapcsolatok.

f. Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv tartalmazza:

>
»
>
>

A terv kialakitasaban kovetett célokat, elveket.
A tovabbképzési alprogramot

Finanszirozasi alprogramot

Helyettesitési alprogramot

g. Jelen SZMSZ és melléklete
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A féigazgatd irodajaban és az 6vodai konyvtarban kell elhelyezni- a féigazgaté altal hitelesitett
masolati példanyban:

Az dvoda pedagdgiai programjat,

A bolcsdde szakmai programjat,
Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat,
Hazirendjét,

Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrél

Az intézmény foigazgatdja, vagy az altala kijeldlt személy minden év szeptemberében
az Osszevont sziiloi értekezleten tajékoztatast ad a sziiloknek a nevelési programrol, az
SZMSZ-r6l és a hazirendrol.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a sziiloknek. A dokumentumok a
kényvtarban, illetve az intézmény honlapjan ( www.szikszoovi.hu) is megtalalhatok.
A bélcsddei és 6vodai beiratasok eldtt a sziilok tajékoztatasat a foigazgato intézkedése
szerint a helyettes szervezett formaban végzi.

Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében , A4 nemzeti lobogét dllandéan
kitiizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol a foigazgatd gondoskodik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazasaban éllo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje,

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

56



Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kitelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkdr megsziinését kiveté 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

janius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy
A foigazgaté esetében a fenntartd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmua vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi €s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zé 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartasanak, tirolisinak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztat6 atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kitelezettnél marad,
masik példanyét az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felel6s a borit€k lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval latja el /Az azonosité betiijelbdl és szamsorbol all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az &rzésért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

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

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fdigazgaté esetében a
fenntartonal torténik.
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Kommunikacids csatornak hasznalatanak rendje

Telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az intézmény alkalmazottai a gyermekek
kozott, munkaidejiikben mobiltelefonjukat magancéli beszélgetésre a csoportszobaban nem
hasznalhatjak.

Facebook hasznalat

Munkaidében a facebook hasznalata nem engedélyezett.

Elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az

Intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

&,
e

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

&,
o

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

®,
L X4

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o,
L4

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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Az intézményben hasznélt elektronikus uton eléallitott papir alapt nyomtatvanyokat az alébbi
maodon hitelesitjik:
< az intézmény OM azonositdjanak,

< az intézmény korbélyegzdjének,

% a fbigazgaté alairasanak egyidej feltiintetése

A tanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilén e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személy férhet hozza.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg az ASP iratkezeld szakrendszert hasznélja, ami egy elektronikus iktato
rendszer, az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott és papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsara szolgal.

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezeté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapl irattarozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézmény vezetdje felel, valamint a
hitelesitésrdl is neki kell gondoskodnia.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik, illetve intézményiinkben
a dolgozdok munkatigyi adatait a Magyar Allamkincstér altal miikodtetett KIRA rendszerben
rogzitjiik. Az ott eléallitott iratokat kinyomtatasuk utan iktatjuk az ASP iktato rendszerben és
leflizziik az adott évi aktualis iktaté mappaban. Az elektronikus uton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszkozokon torténd taroldsa is lehetséges, melyet a szamitastechnikai
eszkozon, megfeleld fajlokban tarolunk.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld iktatdszammal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell, le kell flizni az
iktatdo mappdba.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag
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érdekében,
e afajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
o ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznélatat.
A féjlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappéban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

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 tdlteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordan meg kell jeldlni
az ASP rendszerben, hogy milyen mddon érkezett az irat.

Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikdodtetéséért,
feliigyeletéért,
kijeldli az iktato rendszer hasznalataért felelos személyt,
az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetSivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabéalyzat modositasanak

kezdeményezéséért,
e az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,
e egyéb jogszabalyokban meghatédrozott iratkezelést érint feladatokeért.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Fegyelmi felelosségre vonas

A koznevelésben foglalkoztatottal szemben felelosségre vonast kell alkalmazni a 2023. évi LIL
Puétv. értelmében.

Fegyelmi vétség (Puétv. 72. §): a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd lényeges
kotelezettségszegés, valamint a kotelezettség vétkes megszegése.

A feleléségre vonas mértéke az elkivetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkaveégzeés

mindségétol is flgg.
Karfelelosségre vonatkozo szabélyok (Paétv. 112.§-129.§)
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Legitimacios eljaras

Az Nkt. 70.§ (3) bek. és a 20/2012. Az egyéb koznevelési jogviszonyban
(VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bek. foglalkoztatott, jogviszonyban 4llo6 és a
értelmében a nevelbtestiilet koznevelési dolgozo a szervezeti és
coen/202. .. jegyz6konyvi hatarozattal mikodési szabalyzat tartalmardl a
jogkorét gyakorolta. tajékoztatast megkapta.
neveldtestiilet nevében egyeb kdznevelésben foglalkoztatott és

kdznevelési dolgozd nevében

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § Az 6voda vezetdje a SZMSZ-ben szerepld

(5) bek., 82.§ (6) bek alapjan a szabalyzatot diabéteszes gyermekek ellatasanak
a sziiloi szervezet megismerte, véleményezte eljarasrendjéhez ¢€s az ellatasukkal
¢€s tamogatja annak megvaldsitasat. foglalkozé feladatok elvégzéséhez a

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§

............................................. (8) bekezdése alapjan beszerezte az
Sziil6i Szervezet elndke ovodapszichologus, az iskola-egészségiigyi

szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
(aldiras, pecsét)

Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjan a Szervezeti és miikddési
szabalyzatot a fenntarté a ......... 202 s Lmnin ssnonsasnsss ) hatarozatszamon jovahagyta:

fenntartd képviseletében Ph.

A dokumentum jellege: nyilvanos (20/2012. EMMI r. 82.§ (3) bek.
Megtalalhat6: www.szikszoovi.hu(intézményi honlap)
Késziilt: ........ példany

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2024.09.01.
Iktatoszam: OV/ -1/2024
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MELLEKLETEK
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Melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Féigazgato munkakori leirasa

Kéznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkavégzés helye: Szikszdi Varosi Ovoda és Bélcséde / Szikszo, Il. Rékdczi Ferenc ut 64./
Munkakor megnevezése: FGigazgato (tovabbiakban: igazgato)

Munkaidd: kotetlen

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Besorolasi kategoria: Mesterpedagogus

A munkakor célja:

Az igazgaté egyéni felel@sségli iranyitdsa, a szakszert(i és torvényes miikddés, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszerli és takarékos gazdalkodds biztositasa.

Alapveté felelGsségek, feladatok

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. FelelGsséggel tartozik a fenntartonak,
nevelGtestiiletnek, a sziil6knek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az dvodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelGs
tagjai dltal vezetett munkateriletek felligyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti
munkaltatoi, és hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a
Szervezeti és Miikodési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapvetd feladata a pedagodgiai iranyitds. Az igazgato az Ovodai és Bélcsédei Nevelés
Orszagos Alapprogram el&irdsainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a nevel&testiilettel egyitt kialakitja az intézmény helyi pedagogiai
programjat, gondoskodik annak megvaldsitasardl, az eredményesség és hatékonysag
tervszer(i és rendszeres ellenérzésérdl, elemzésérél, értékelésérél. A vizsgalat
eredményének megfelelen sziikség szerint modositja a programot — a térvényes
egyeztetési kotelezettségek betartasaval.



Felel&sségi kérében gondoskodik a nevel6munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirédl,
a demokratikus intézményi légkor kialakitasardl, a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl.

- Felelés a gyermekbalesetek megelGzéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott lnnepek
megszervezésérdl, lebonyolitdsarol.

- Felelés a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkéztatas és tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igénylé (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelelé foglalkoztatdsat szolgdld
eljarasok megszervezését.

- Tadmogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, onképzését, el§segiti az Ujito és korszer(i torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevel6k egyetértésével végzett, t6lik bekért
felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései Gtjan ellendrzi a
nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

- A pedagdgiai program egyes elemeinek megvaldsuldsat tervszer(i és rendszeres belsé
és kiilsé vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és feln6tt kbzosségeinek demokratikus jogait.

- Egyuttm(kodésével segiti a fenntarto ellenérzé munkdjat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilénosen a végrehajtas teriiletein:

- El6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést Onértékelési csoport
létrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelGtestiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kéznevelési torvényben elgirt
moddon — a sziil6i szervezet véleményezési jogat biztositva, és jéovahagyva a fenntarto
képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozo6 javaslatokat, s
azt szul6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartdval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziil6i szervezettel, valamint a fenntartd képviseletében és mindegyik
folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgaté a felel6s. ElGterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valé (nevelGtestiilet, sziil6i szervezet,
fenntartd) megvitatasardl és egyetértéssel valo elfogadasarol.

- Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelGtestiileti dontések megfelel6 elGkészitését, az intézményen belili
informéaciéaramlést. Biztositja, hogy valamennyi nevelé megismerje a legfontosabb
kozponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek el6irasainak, szellemének
érvényesiilését a nevel6testileti hatarozatok végrehajtasat.



Személyzeti — munkaltatoi felelssége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- A nevel6-oktatd munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatdsa, élet- és
munkakériilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal elGirt egyeztetési
kotelezettsége van.

- Felelés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellatasaért.

- A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megdrzi.

- El6késziti az intézmény igazgatdja és a pedagdgusokkal egyezteti a nevelSk és a
kiilonboz6 felel6sék munkakéri leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

- Ellendrzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelGsségre vondsaral.

- Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felelés olyan nevelGtestileti légkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus -
kotelezé érvényli jogszabalyok és bels§ szabdlyzatok betartasaval — a pedagdgiai
program szellemében magas szinvonalu, alkoto értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik
elfsegitésére és elismerésére, a nevelGtestiletben az egymadst segité emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgdld pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.

- Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kézponti és helyi oktatdspolitikai intézkedéseket,
errél sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

- A hivatalos tigyintézési hataridén belll valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érinté
kérdésekre.

Az igazgatd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére a Sziksz6i K6zds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi osztalyaval
egylittmiikddve elkésziti a kbvetkezd évi koltségvetés tervezetét.

- A fenntarté jévahagyasa utan az elfogadott elGiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6irdnyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:

- Akdzvetlen munkaltatéi jog gyakorloja adhat megbizast.



Szakmai elvarasok, irdnyitds, szakmai ellendrzés:

Feladata, hogy az intézményi jovSkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovEkép és a vezetdi program osszhangjat - ha kell a vezetdi
program maodositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.
Megkdveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyulé pedagdgiai tevékenységet.

Az 6vodaban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka
irdnyitdsa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

Az évoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatdrozdsdban, valamint a pedagogiai, &nértékelési,
valamint mingségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési napldban is rogzitett - fejlédési
tapasztalatairél, elvérja, hogy a tapasztalatokat felhaszndljék a tovabbi fejlesztés soran.

Irdnyitja és 6sszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrél, hogy az dvoda mindent elkévessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
évodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrdl,
hogy a hianyzasok nyilvantartdsra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére
megkiildésre keriljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitas eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehet&séget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai iranyitas érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikodését befolyasold jogi szabalyozast.



Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapldban, a fejlesztési napléban, a gyermekek
munkaiban, az egyéni fejlédési napléban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatdrozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatdrozhatja gyakorlasanak formait.

Az igazgatod — egyszemélyi felelGssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben
meghatdarozottak szerint. A feladatokat k6z6sen a megbizott felel6sokkel egyutt végzi.

A vezetd szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil

- Az alkalmazotti k6zosséggel.
- A munkaltato érdekvedelmi szervezetekkel.
- A szllGi szervezettel.

Intézményen kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az ovodan belll folyé pedagégiai
fejlesztd, innovacios munkaba.

- Egyuttmikodik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogatd helyi civil szervezetekkel, a védénével,
orvossal.

Hataskor:

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnétt dolgozdékra vonatkozdan:

- A pedagodgusok munkabeosztdsa.

- A nevel6k egyéni munkarend-Gsszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljards inditasa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozdan



- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lako gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhato kedvezmények biztositasa.

Beszamolasi kotelezettsége:

Nevelési évenként irdsos beszamoldt készit a fenntartonak a pedagdgiai program, éves
munkaterv végrehajtasardl. A beszamolod tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a kéltségvetési
keretek falhasznaldsardl szolo jelentést.

Szikszo, 2024.

Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakari leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldiraisommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakorémre eléirt feladatokat betartom.



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori
leirasa

Igazgato helvettes feladatai:

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az dltalanos
munkaltatoi jogokat a figazgaté gyakorolja. Az figazgato tavollétében teljes felelosséggel
végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremikodik az igazgaté altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

Az igazgato helyettes felelos:

neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziili szervezet mikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvéntartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény mikodéséhez szilkséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéseért.



MUNKAKORI LEIRAS
Munkakdzésség vezetdi feladatokkal megbizott 6vodapedagdogus munkakori
leirasa

Szakmai munkakozésség vezetd feladatai:

- A szakmai munkakoézosség, onalld, felelSs vezetése

- A munkakézosség miikddési tervének elkészitése nevelési évre

- Szoros kapcsolat kialakitdsa mas munkakozosségekkel (pl. iskolai)

- A mi(ikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

- Ertekezletet 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

- Az Uj médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

- A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

- Az intézmény szakmai munkajdnak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,

- A pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai
segitése

- Kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznaldasa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

- irdsos elemzés, értékelés a munkakézésség munkajardl a nevelési év végén, beszamolé
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- A pedagdgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

- Mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkdlasa a munkakézésség tagjaival

- Szakterilletén egységes koévetelményrendszer kialakitdasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

- A pedagdgusok tovdbbképzésének, Gnképzésének szervezése, segitése

- A koltségvetésben rendelkezésre 3&ll6 szakmai elSiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

- Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgatd, vagy
a helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.



MUNKAKORI LEIRAS
Bolcséde vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Bolcsddevezetd feladatai:

- Betartjaabolcsédére vonatkozo hatalyos jogszabdlyokat, torvényeket és rendeleteket,
a bolcséde miikodésével kapcsolatos k6zegészségligyi és jarvanyligyi el6irdsokat.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

- A sziil6kkel egyiittmiikddve csalddlatogatast végez, beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt, a kisgyermeknevelSk szakmai munkajat iranyitja, ellendrzi, segiti.

- Folyamatosan biztositja a balesetmentes kérnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megel6z0 intézkedéseket.

- Megtartja a bolcsdde szllGi értekezleteit.

- Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkozok, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fert6tlenitésérdl.

- Agyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

- A hivatali titkot megérzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégakkal kapcsolatban nem
ad ki bizalmas informaciét

- Pontosan vezeti az el@irt nyilvantartasokat

- A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat

- Ellenérzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét, a higiénés szabalyok
betartasat

- Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszer(i és szakszer( élelmezésének
megvaldsitasat

- Ellenérzi a bolcs6de hazirendjének betartasat

- Elldtja a gyermekek bélcsédei felvételével illetve szolgaltatasok igénybevételével
kapcsolatos feladatokat

- Egyuttmikodik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel

- Szervezi és levezeti a bolcsédei munkaértekezleteket

- Biztositja a dolgozok szakmai programokon vald részvételét

- Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentdciot, segiti azok szakszerd
vezetését

- Elkésziti a bolcséde szakmai programjat

Felelossége

Kiterjed az egész bolesdde teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan milkodésre, kiemelten:
- aszakmai munka min6ségére
- abolcsédében tartozkodd gyermekek és dolgozok biztonsagara
- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsddei dolgozok példaértékii viselkedésére
- az intézmény jo hirnevének apolasara
- az egészség (pszichés, szomatikus) megovasara
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MUNKAKORI LEIRAS
A kisgyermeknevelé munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér megnevezése: Kisgyermekgondoz6 - nevel6

Munkdltatéi jogkdr gyakorldja:

Szervezeti egység: Bolcsdde Kézvetlen felettese:

Fébb felelésségek és tevékenységek

heti munkaideje: 40 6ra
ebbél kotelezé draszama: 35 6ra
a fennmaradé 5 6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendd le

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az onallésag alakulasat

Szakszer(en, az érvényben |év8 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, nevelia
rabizott gyermekeket.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegGztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelGen legyenek feldltoztetve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az 6vodavezetének és
megmutatja az 6voda orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igényl6 gyermekekrél vald
gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozdsa esetén koveti a gyogypedagogus utasitasait.

Munkaja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégan6jének a csoportban
torténtekrdl

A sziil6kkel dlland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

A sziil6kkel, és a kollégandivel egyiittm{ikddve csalddlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit,
az Utemezésnek megfelel6en megvaldsitja azt.

Sziil6csoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. Szakmai
kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia er6sddését. A beszélgetés megtartasara
felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan gazdagitja.

Részt vesz a neveldi értekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.
Tuddsat, ismereteit Ontevékeny modon is gyarapitja.

Betartja a munka- és t(izvédelmi el8irdsokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz
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= (Csoportjaban vezeti az elirt nyilvantartasokat.

= Vészhelyzet idején és elharithatatlan kiils& ok fellépése esetén az intézményvezetd
bolcsédén kiviili munkarendet rendelhet el. A home office kialakitott munkarendje szerint a
bolcséde szakmai programjaban, éves munkatervében megfogalmazottak kovetenddk.
Adminisztracios feladatok:

Id&szakosan ( 3 havonta):

" Vezeti a gyermekek fejlédési dokumentaciojét., E rovatban szerepel a csaladlatogatas,
beszoktatas, ill. a gyermekek viselkedés- és fejlédésmenetének roviditett, lényegretors,
kivonatos formaja, amelyet kiegészit a fejlédési tabla és a percentilis lap vezetése.

= A csaladi fuzetben a sziil6k szamara informaciét nyujt gyermekiik fejlédésérél, bolcsdei
életérdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas periodusaban naponta rogziti az
eseményeket.

Naponta:

Vezeti a csoportnapld ré vonatkozo részét

Helyettesités

Azonos munkakorben dolgozo kollégéjat helyettesitheti

Kiilonleges feleldssége

Tervezés

o akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a batorok, eszkozok javitasara, potlaséra, bévitésére.
Bizalmas informdciok kezelése

o A gyerekek, a sziil6k, a dolgozék személyiségjogait érinté informacidkat megérzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

e Az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérél felvilagositast senkinek nem ad.

Vagyoni érdekeltség

o leltéri felelGsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért

Ellendrzés

o folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és err6l 3 havonta
feljegyzést készit

Kapcsolatok




12

e a nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint torekszik a pedagogiai
célok megvaldsitasara

e torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaival és a csoport dajkajaval

o pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egytittmiikodését (sziilGi értekezlet, fogadddra, nyilt
nap, csaladlatogatas, kozos programok)

e részt vesz az intézményi rendezvényeken

Munkakériilmények

e napi felkésziiléséhez a nevel6i szoba rendelkezésére &ll

e kiilén 6ltdzd, tisztdlkodasi lehetdséggel

e a hivatalos ligyek intézéséhez a telefon biztositott

e aszakmai kdnyvtar és szertdr a munkajahoz rendelkezésére all

Jarandésag

e bérbesorolas szerinti fizetés
e atorvényi eldirasok alapjan munkaruha illeti meg

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példényat atvettem.

Atvétel datuma:

Alairas:
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MUNKAKORI LEIRAS
A bolcs6dei dajka munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahely megnevezése: Szikszoi Varosi Ovoda és Bolcséde

Munkavégzés helye:

Munkakér megnevezése: Bolcs6dei dajka

Munkdltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakér betoltéséhez sziikséges |bolcsédei dajka - végzettség
végzettség:

Szervezeti egység: Bdlcséde Kozvetlen felettese:

Fobb felelgsségek és tevékenységek

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tolt le.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az dvodas
gyermek személyiségfejlédésére.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel munkat a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas a jellemzé.

Munkaidé alatt csak az intézményben lévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Munkaid6ben csak a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefonjat, maganigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Napi feladatok:

e a kisgyermek gondozék mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében

e déleléttos miiszakban a hozza tartozd csoportszobdkat portalanitja a kora reggeli 6rakban

e délutdnos miiszakban a hozzé tartozo csoportszobak, kiegészité helyiségek takaritasa

e az ételek elékészitése, talalasa

e ebéd utdn a folyosé felmosasa

Heti feladatok:

e jatékok, polcok és bitorok lemosasa

e flirdészoba teljes takaritdsa (csempe, WC, elvélasztok)
e afogmosdpoharak és fés(ik fertétlenitése

e acsoport textilidinak mosasa, vasalasa
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Idészakos feladatok:

e babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa

e fertéz6 betegség esetén teljes fertStlenitést végez

e évente harom alkalommal, illetve szilkség szerint nagytakaritast végez (fliggdnymosds, radidtorok,
ablakkeretek, ajtok lemosasa)

e hidnyz6 dajka esetén besegit a masik csoport ellatasaba

s elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezet6je megbizza

o Vészhelyzet idején, vagy elhdrithatatlan kiilsé ok fellépése esetén az intézményvezeté évodan kiviili
munkarendet rendelhet el, ez id6 alatt a vezetd utasitasait koveti.

Helyettesités

Azonos munkakorben dolgozd kollégajat helyettesitheti

Kiilénleges felelGssége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan

e ¢

o arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elGirasoknak megfeleléen hasznilja,
és allagmegovasukrol gondoskodik

s az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat

e azintézmény kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

e acsoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat

o atliz- és munkavédelmi elGirasokat mindenkor betartja

Tervezés

e tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosdészer mennyiségét
e munkakérilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez és koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet

Bizalmas informdciok kezelés

e atudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli,
nevelési kérdésekben az érdekl&dé sziilket, tapintatosan a kisgyermeknevelGkhoz iranyitja
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Kapcsolatok

» agyermekekkel, sziil6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast tanusit
e egylittm(kodik a csoportban dolgozd kisgyermeknevel6kkel

Munkakoriilmények

e kiilon 61t6z6, tisztalkodasi lehetdséggel

Jarandésag

e bérbesorolds szerinti fizetés
¢ afenntartd altal biztositott lehetdségek szerint: munkaruha

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Atvétel datuma:

Aldirds:




16

MUNKAKORI LEIRAS
Az évodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Sziksz6 Varosi Ovoda és Bélcsde
féigazgatoja

Munkavégzés helye: Sziksz6i Vérosi Ovoda és Bolcséde / Szikszo, Il. Rakoczi Ferenc ut 64./
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Szervezeti egység: Ovoda

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 ora

Az 6vodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelGen,

minden teriletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi

pedagdgiai program alapjan végzi 6nélléan és felelGsséggel.

- Vészhelyzet idején, vagy elhdrithatatlan kils§ ok fellépése esetén, a féigazgato 6vodan
kiviili munkarendet rendelhet el. A home office kialakitott munkarendje szerint az
intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, és a csoportnaploban

tervezett tevékenységi tervben megfogalmazott feladatok elldtasa kévetendé.

- Elldtja a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermek fejlesztésével kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat, a szocidlis hatrdnyok enyhitését segit6 pedagdgiai
tevékenységeket, egylittmiikodik azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek 6vodai
nevelése sordn a sziil6ket tamogatjdk, és a gyermekek szamara szolgdltatdsokat
biztositanak. Mindemellett ellatja az 6sszes olyan feladatot, amelyet a helyi pedagdgiai
program a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esélyteremtése és

hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
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- Alkoté moédon egyiittm(kodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyittmiikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyuttmiikodés normait.

- Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

—  Munka idejét és kitelezé draszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a foigazgato.

— Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlGdéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljdrdsokat nem alkalmazhat (példdul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

— Minden évodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altaldanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetfségeket.

— Az érvényben lévé alapdokumentum elGirasai, és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszer(i nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval
kapcsolatos tgyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellen&rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
a fejlédési napldban feljegyzést készit.

— A gyermekek egészségiigyi dllapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tadjékoztatja.

— A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

— A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

—  Megfelel§ felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségugyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
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A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziilGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelGen
fogaddorat és nyilt napot tart.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejl6dését veszélyeztet6 koriilmények
megel&zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Tamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjoléti szolgalat munkéjat.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztraciés feladatokat
(felvételi és mulasztasi napl6 /oviKRETA feliiletén/, csoportnaplé, fejlédési naplé stb.).
Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoéztatds, a preventiv nevelémunka.
Kételes a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munka idejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban |évé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ugyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
éraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezet6 Utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala haszndlt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredé koételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy
a helyettes széban, vagy irasban feladatkorébe utal.
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Az évodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagdgus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezetd utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

SzulGi értekezlet, fogado ora tartdsa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartdsa

Jegyz6konyvvezetés

Az dvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Pélyazatirasban valo részvétel

Munkakoriilmények

— Napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére all.

— Kiilon 6lt6z0, tisztalkodasi lehetdséggel.

— A hivatalos ligyek intézéséhez a telefon biztositott.

— A szakmai konyvtar és szertar a munkéjahoz rendelkezésére all.

Jaranddsag

— PUETV- nak megfeleléen

— afenntarto altal biztositott lehetdségek szerint: munkaruha

Piskdtiné Gyongydsi lvetta

FGigazgato
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezének tartom.
Munkamat jelen munkakéri leirdasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Szikszd, 2024.

Kéznevelési foglalkoztatott aldirdsa

MUNKAKORI LEiRAS
A pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: A Szikszo Vérosi Ovoda és Bélcséde
féigazgatoja

Munkavégzés helye: Sziksz6i Varosi Ovoda és Bolcséde / Szikszo, Il. Rékéczi Ferenc Ut 64./
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Szervezeti egység: Ovoda

Munkaidé: heti 40 6ra, gyermekcsoportban eltéltendé heti 35 éra

Kozvetlen felettese a féigazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az

igazgaté iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomdsra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az dvodapedagogusokhoz iranyitsa.

A pedagédgiai asszisztens altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:
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- Gyermekfelligyelet reggel 8.00 dra elétt vagy a délutdni idészakban (alvds idében).

- Munkéja soran egyiittm(ikodik az dvodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

- Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmikodik a
pedagdgussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegi
nevelémunkaban.

- A pedagodgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagogussal a napi feladatokrdl elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

- Dekoraciot készit.

- A csoportvezetd 6voné altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az
évodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kbzremdkodik.

- Ajaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elGkészitésében kézremiikodik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kovetve.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.

- Az évodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mingségi szolgaltatast.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Hamunkdjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
igazgatdjanak, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évé igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

- Alkotéi médon miikédjén egyiitt az ovodapedagdgusokkal és tovabbi munkatarsaival.

- Jaruljon hozzd az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- Az O6vodai ilinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikodik, a szervezési
feladatokban az igazhatd és az évodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirdnduldsok alkalmdval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

- A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremdikodik.

- Anapkézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:
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- Fokozottan (gyel az elektromos berendezések hasznalatdra, kezelésére. A
berendezéseket lgy térolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

- Felel§sséggel hasznalja és évja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
el6irdsokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az intézmény mUkodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdjéval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

- A szitkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

- Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze.

- Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy
a helyettes széban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Munkakdérilmények

— Kiilén 61t6z6, tisztalkodasi lehetdséggel.
— A hivatalos iigyek intézéséhez a telefon biztositott.
— A szakmai konyvtar és szertar a munkajahoz rendelkezésére 4ll.

Jaranddsag
— Havi illetmény a PUETV- nak megfeleléen

— afenntarté altal biztositott lehet&ségek szerint: munkaruha
Piskotiné Gyongyosi Ivetta
Fdigazgato
A munkakari leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezének tartom.

Munkamat jelen munkakéri leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.Sziksz0, 2024. februar 05.

......................................................
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MUNKAKORI LEIRAS

A nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori leirasa

Koéznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Szikszo Vérosi Ovoda és Bolcséde
foigazgatoja
Munkavégzés helye: 3800 Szikszo, Il. Rakdczi Ferenc ut 64.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Délel6tt: 5.50 — 14.10
Délutan: 9.20-17.40
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese a féigazgatd helyettes, munkdjat a f6igazgato altal meghatarozott
munkarendben a féigazgatd helyettes iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomdsra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagégusokhoz iranyitsa.

A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

- Az 6vodapedagoégusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozésaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teendSk ellatasaban.
évodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelSen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozrem(kodik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- Aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

- Ajaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozrem(kodik,
az Ovodapedagdgus utmutatasait kovetve.

- Agyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.
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- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

- Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetBjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban lévé igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mingségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkotoi modon miikédjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

- Jaruljon hozzé az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- Az évodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikédik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az dvodapedagogus Utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétdk, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. Az épiiletben és az udvaron
figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

- Akoérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikdodik.

- Arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- Anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a szll6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— El6késziti a tizdrait, ebédet, uzsonnat és az ehhez kapcsolodo feladatokat.

— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltéz6kben, mosdékban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozdket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— Atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— A karbantartd hidnyzésa esetén gondozza az 6voda udvarat, nydron locsolja a poros
udvarrészeket, homokozot.

— A nyari takaritasi szinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonydbol ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az ovoda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.
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— A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport térésnapldjat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztit- és mososzer mennyiségét a féigazgatoval.

— Munkakérilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkil intézze el.

— Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy
a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.
Munkakériilmények

— Kilon 6lt6z6, tisztalkodasi lehetdséggel
Jdranddsag

—  Fizetés PUETV- nak megfelelGen
— A fenntarto &ltal biztositott lehetdségek szerint: munkaruha

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Sziksz6 Varosi Ovoda és Bolcséde
féigazgatoja Piskdtiné Gyongyosi lvetta

Munkavégzés helye: Sziksz6i Vérosi Ovoda és Bélcséde / Szikszo, |I. Rakoczi Ferenc Ut 64./
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatdrozatlan idejd

Munkaidd: heti 40 ora

Az évodatitkar feladatai

o Tevékenységét a fGigazgato kbzvetlen irdnyitdsa mellett végzi
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Az intézmény gyermekeirdl, pedagogusairdl és mas dolgozéirdl vezetett nyilvantartasokat
pontosan, szakszeriien, naprakészen, precizen vezeti.

A gyermek és pedagdgus adatokat vezeti a KIR-ben, az adatok karbantartasat folyamatosan
végzi, a pedagdgus és a gyermek jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja.
A féigazgatd utasitasa szerint latja el a dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat, kezeli
a KIRA programot.

Az E-adaton torténd, MAK éltal kiildott dokumentumok fogadésa, kezelése.
Gyermekvédelemmel, 6vodakdtelezettséggel, tankotelezettséggel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Fogadja a hivatalos kiildeményeket, iktatja az érkez6 és kimend leveleket az ASP rendszerben.
Telefonokat bonyolit, iizeneteket kozvetit, E-mail kiildeményeket fogad, tovabbit, kild.

Részt vesz a gyermekek beiratasaban, kiadja az dvodalatogatasi és egyéb igazolasokat.

A beérkezd szamlakrdl folyamatos nyilvantartast vezet.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracijarol.

Napi rendszerességgel 6sszeirja, illetve jelenti a konyha felé az étkez6 gyermekek létszamat
Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitdsaban és az utémunkalatokban.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az évodéat téamogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Részt vesz a szabadidés tevékenységek és kirandulasok szervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz az 6vodai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el6készitést.

Irattari selejtezést végez.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe tartozd dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek megfeleljenek.

Folyamatosan tdmogatja a fGigazgatd munkajat.

A rabizott informatikai eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elSirasoknak
megfelel6en hasznalja, és allagmegdvasukrol gondoskodik.

A tiiz- s munkavédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.

Az 6voda miikddésével, a nevel6testilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganugyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a f6igazgatd, vagy
a helyettes széban, vagy irasban feladatkérébe utal.

Munkakoriilmények

Iroda, ahol iréasztala, szekrénye van.
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e Ahivatalos ligyek intézéséhez a telefon, szamitogép, fénymasolé berendezés biztositott.

Jarandésag

e Haviilletmény a PUETV- nak megfelel6en
e afenntartd altal biztositott lehetdségek szerint: munkaruha

Piskétiné Gyongyosi Ivetta

FGigazgato

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Szikszo, 2024. februar 05.

.............................................

Kéznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A konyhalany munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: Konyhalany

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Szikszé Varosi Ovoda és Bélcséde
foigazgatdja

Munkavégzés helye: Szikszdi Varosi Ovoda és Bélcséde / Szikszd, Il. Rakéczi Ferenc (it 64./
Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi feladatok:

e Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP
eléirdsok betartasat a széllitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden rogziti.
Indokolt esetben szdl a fGigazgatdnak, és az elkészilt jegyz6konyvet taniként alairja.

e Az atvett ételek hmérsékletét ellendrzi és rogziti.

e Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé médon térolja,
kozvetleniil az elfogyasztas el6tt, ha szilkséges hiiti vagy felmelegiti a megfelel6
hémérsékletre, majd kiadagolja.

e Az ételek talaldsa el6tt az eldirt higiéniai szabalyokat betartja. (alapos fert6tlenité
kézmosas)

e Talalds utan ételmintét vesz. Ez vonatkozik a sziil6 altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (szliletésnapi torta, sitemény). Az ételmintas tasakokat
feldatumozva 48 éran at az erre a célra rendszeresitett hlitészekrényben tarolja.

e Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evGeszkozbket, poharakat dsszegydijti,
majd a higiéniai elGirdsok szerint elmosogatja a mosogatdégépben.

e A mosogaté - fert6tlenité szereket az elGirt mennyiségben haszndlja.

o Afehér edények mosogatasa harom fazisban térténik az elStisztitas utan. Elsé fazis a
zsiroldas, masodik a fert&tlenités, harmadik az oblités, szaritas.

o Afekete edényeket a kijelélt mosogatéban kell elmosni.

o Zoldségek, gyiimélcsék lemosdsa szintén egy erre kijeldlt mosogatéban
torténik.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatdshoz hasznalt eszkdzoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kif6zéssel.
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Fokozott figyelmet fordit a talal6asztal, a vagodeszkak, kések, hiitégép és a tlzhely
tisztasagara.
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

Idészakos feladatok:

Havonta egyszer lemossa a konyhabltorokat, leolvasztja és fert6tleniti a h(itét,
strolassal elvégzi az evéeszkozok, és az udvaron hasznalt miianyag poharak alapos
tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablakok, ajtok, csévezeték, flit6test lemosasat is
elvégzi.

Vészhelyzet idején, vagy elhdrithatatlan kiilsé ok fellépése esetén az
intézményvezetd évodan kiviili munkarendet rendelhet el, ez id6 alatt a vezetd
utasitasait koveti.

Altalanos feladatai:

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.

Munkaid® alatt csak a hazban lévé féigazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A gyermekekkel, sziilbkkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast
tanusitson

Egylittmiikodik a csoportban dolgoz6 dajkakkal, vondkkel, gondozondkkel

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elGirdsoknak
megfelelen haszndlja, és dllagmegovasukrol gondoskodik

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyildszarokat, vildgitast,
vizcsapokat.

A konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

A tliz- és munkavédelmi el8irasokat mindenkor betartja

tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét

eMunkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefonjat, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgatd, vagy
a helyettes sz6ban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Munkakoriulmények

kiilon 6ltozé, tisztalkodasi lehetdséggel
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Jaranddsag:

e bérbesorolas szerinti fizetés
e afenntarto altal biztositott lehetéségek szerint: munkaruha

Piskotiné Gyongyosi Ivetta
FGigazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakari leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Szikszo, 2024. februar 05.

Kozalkalmazott aldirdsa
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MUNKAKORI LEIRAS
A karbantarté munkakori leirasa

MUNKAKORI LE[RAS

Név:
Munkakér megnevezése: karbantarto
Besoroldsi kategdria: Kozvetlen felettese:

F&bb felelésségek és tevékenységek

heti munkaideje: 40 6ra (de.6 - 14 6raig)

Altaldnos feladata: az 6voda kertjében esztétikus rend biztositasa. Az épiileten belll és kiviil javitasok elvégzése.
A dolgozdkkal, a gyermekekkel és szileikkel a humanus magatartas kialakitasa.

Munkaidé alatt csak az intézményben lévs vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Allandé feladatai:

Ellatja az dvoda teriiletén és az dvodahoz tartozo karbantartasi feladatokat.

Betartja a t(iz és munkavédelmi el6irasokat.

Tisztan tartja az 6voda udvarat, ovoda kornyezetét.

Tavasztdl — Gszig terjedd idészakban a gyermekek altal haszndlt udvarrészeket folyamatosan gondozza,
(naponta felassa, ha sziikséges meglocsolja a homokozék homokjat, és a kornyékét rendbe teszi), hogy az
mindig rendezett legyen. Az évoda udvaran lévé viragokat naponta meglocsolja, fuvet, sévényt
megfeleld id6kdzénként lenyirja, bokrokat, fakat sziikség szerint lemetszi. Alkalmanként névényt telepit.
Faleveleket dsszesopri, Osszegy(ijti, zsakokba majd a szemetesbe iiriti.

Téli idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kézlekedési utak jarhatdsagat, az dvodan beliil és kiviil a
jardak folyamatos sikossag mentesitését elvégzi.

A kazan lizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések, termosztat folyamatos
ellenérzése, a takarékossagot szem el6tt tartva.

Az dvoda nyari zérasi idejében az 6vodai helységek, udvari jatékeszkozok karbantartasi munkait elvégzi
(festés, mazolas, esetleges javitas).

Nagytakaritas alatt segitséget nyujt a takaritasnal.

Kisebb javitasi, karbantartasi munkakat (jaték, butorjavitds, eszkdzok elhelyezése, berendezések
mozgatasa, stb.) az 6vodavezetd, 6vondk és dajkék igényeinek megfeleléen elvégez.

Kotelessége a hataskorét meg nem haladé kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibadsodas azonnali
jelentése.

Gondoskodik a kazanhdz, kiilsé raktar rendjérdl.

Anyagigényét elGzetesen egyezteti az vodavezetdvel.

Besegit az dnkormanyzati rendezvényekhez sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatasahoz.

Az 6voda teriiletén idegen személy nem tartdzkodhat. Ha ilyet 1at, megkérdezi a jovetel céljat.

Sziikség esetén mas dnkormanyzati intézmény munkdjaba besegit.

Az 6voda tulajdonat képezé targyat, eszkdzt az 6vodavezetd tudta nélkil senkinek nem adhatja oda.
Vasarlasok elvégzése, szallitasban, lebonyolitasban valo segédkezes.
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A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakérébe fel nem sorolt, de fiitéshez, karbantartashoz
tartozo feladatokat, melyekkel az 6vodavezetS megbizza.

Kiilonleges felel6ssége

Bizalmas informdcidk kezelése

A gyerekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.
Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartési anyagokeért.

Név:

Munkakér: karbantarto

Kapcsolatok

kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

a munkatdrsi és technikai értekezleteken részt vesz
elvégzi a vezetd alkalmi megbizasait.
részt vesz az intézményi rendezvényeken

Munkakériilmények
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® a hivatalos ligyek intézéséhez a telefon biztositott

Jarandésag

e bérbesorolas szerinti fizetés

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Atvétel datuma:

Aldiras:







