Sziksz6 Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere
3800 Szikszo, Kalvin tér 1.

ELOTERJESZTES

Szam: SZ./191-9/2024. )
Targy: Dontés a Szikszoi Varosi Ovoda és Bilesdde alapito okiratanak médositasardl és
a Szervezeti és Mitkodési Szabailyzatanak elfogadasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tajékoztatom a T. Képviselo-testiiletet, hogy a 2024. majus 29. napjan tartott {ilésén ugy
hatérozott, hogy 2024. szeptember 1. napjatél a Sziksz6i Varosi Ovoda és Bolcséde
intézményét atszervezi, két 14 fos boélesédei csoporttal boviti (Osszesen 28 f6), és U
telephelyet hoz létre a 3800 Sziksz6, Munkacsy ut 3. szam alatt, valamint elfogadta az
intézmény alapitd okiratanak modositasat, melyben az 0j bolcsddei rész telephelyként lett
feltiintetve.

Az azoéta eltelt id6szakban megtortént az épililet miszaki atadasa és benyijtasra keriilt a
hasznélatba vételi engedély iranti kérelem az Epitésiigyi Hatosaghoz.

Felvettiik a kapcsolatot a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Hatdésagi
Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval a boles6de miikddési engedélyének
maodositasa kapcsan, ahol azt a tajékoztatast adtak, hogy az alapité okiratban a telephelynek
megnevezeéssel kell rendelkeznie a szolgaltatoi nyilvantartasba torténé felvételhez.

Az intézmény részérol az a javaslat sziiletett, hogy a telephely elnevezése a ,,Viragliget
Bolcsode™ nevet kapja.

A fentiekre tekintettel sziikségessé valt a Szikszoi Ovoda és Boleséde intézmény alapité
okiratanak modositasa, valamint a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatinak elfogadasa. A
modositd okirat €s az egységes szerkezetl alapitd okirat valamint az SZMSZ az el6terjesztés
mellékletét képezi.

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

Szikszo, 2024. augusztus 9.

Svab Antal sk.
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT 1.

Szam:
Targy: A Sziksz6i Virosi Ovoda és Bélesdde médosité okiratinak elfogadasa

Sziksz6 Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete elfogadja a Szikszéi Varosi Ovoda és
Bolcsode intézményre vonatkozé modositasokat tartalmazé okiratot, az eloterjesztés
melléklete szerinti tartalommal.

FelelOs: polgarmester

Hatarid6: azonnal

Végrehajtasért felelos személy: szervezési, hatosagi és humanigazgatési osztalyvezeto

Torvényességi szempontbdl latta: jegyzo

HATAROZATI JAVASLAT II.

Szam:
Targy: A Szikszo6i Virosi Ovoda és Bolcséde alapité okiratanak elfogadasa

Szikszo Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete elfogadja a Szikszoi Varosi Ovoda és
Bolcsode alapitd okiratat egységes szerkezetben az eloterjesztés melléklete szerinti
tartalommal.

Felelos: polgarmester

Hatarid6: azonnal

Végrehajtasért felelos személy: szervezési, hatosagi és humanigazgatasi osztalyvezeto

Torvényességi szempontbdl latta: jegyzo

HATAROZATI JAVASLAT IIL.

Szam:
Targy: A Szikszéi Virosi Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikidési Szabslyzatinak
elfogadasa

Sziksz6 Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete elfogadja a Szikszoi Varosi Ovoda és
Bolcsode Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal.

Felelos: polgarmester
Hatarid6: azonnal

Végrehajtasért felels személy: szervezési, hatosagi €s humanigazgatasi osztalyvezetd

Torvényességi szempontbol latta: jegyzo



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

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szoléo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan és a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Szikszoi
Varosi Ovoda és Bolcsode alapitoé okiratat a kovetkezdok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.2.

1.1.1..megnevezése: Szikszo6i Varosi Ovoda és Bolcsdde

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3800 Szikszo, 1I. Rakdczi Ferenc ut 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 0sszefiigg6 rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1995.07.01.
2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Szikszd Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 3800 Szikszo, Kalvin tér 1.
2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

" Szikszé Varos Onkormanyzata 3800 Szikszo, Szent Anna 0t 6.

Szocialis Kézpont




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoéltségvetési szerv iranyité szervének

3.1.1. megnevezése: Sziksz6 Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 3800 Szikszo, Kalvin tér 1.

3.2. AKkoznevelési intézmény fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Szikszé Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3800 Szikszd, Kalvin tér 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: az 6voda és bolcs6de feladata - a nemzeti kéznevelésrél

sz616 2011. évi CXC. toérvény 4.§ 14 a.a. pontjaba foglalt 6vodai nevelés, a 4. § 14.a.r pontjaba foglalt
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai nevelése,
gyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6.
pontjaba foglalt 6vodai ellatas és a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997,

Ma

évi

XXXI. torvény 41.8. (3) bekezdés a) pontja és 42.§, 42/A.§, 43.§ szerinti bolcsddei ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi 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 évodai nevelés a
gyermekek 3 éves koratdl a tankételezettség kezdetéig a nemzeti koznevelésrél szélé 2011.
évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint. Az évodai nevelésben
részesiilo fenti korosztalyhoz tartozé gyermekek esetében biztositja az intézmény a sajatos
nevelési igény( - 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 helyzetii gyermekek
esélyegyenldségének elsegitése, szocidlis hatranyuk enyhitése, személyiségiik fejlesztése,
tehetségiik kibontakoztatdsa, képességeik fejlesztése. A nevelési oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012.(V111.31.) EMMI
rendelet alapjan 6vodai fejleszté program miikodtetése. A boélcsédei ellatas keretében 20
hetes kortdl 3 éves korig a gyermekek gondozasa, nevelése a szocializacid, érzelmi, értelmi
fejlodés segitése, az egészséges életmdd szokasainak kialakitasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

4 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai
5 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

2




096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatdsa
8 104035 Qy&:rmekétkeztetés bélcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 1107080 Esélyegyenlfség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Sziksz6 Varos kozigazgatasi teriilete,
és ezt meghaladdan tires féréhelyeivel a szabad 6vodavélasztas érvényesitését szolgalja.

5. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetSjének
kinevezése és vezet6i megbizasa a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése, a pedagdgusok uj életpalyajarol szo6lé 2023. évi LII.
torvény 37. § (1) bekezdése és annak végrehajtasira kiadott 401/2023(VIIL.30.) Korm.
rendelet el6irdsai szerint térténik. Szikszé Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a
koltségvetési szerv vezet6jét nyilvanos pdlydzat Gtjdn vagy annak mell6zésével,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, 5 év hatirozott idétartamra nevezi ki. A
palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el. A Képvisels-testiilet dént a
koltségvetési szerv vezetdjének felmentésérdl is. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldja
Sziksz6 Varos Onkormanyzat polgarmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 | kézalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl

3 | megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a polgari torvénykonyvrol

4 !{szr?evelési foglalkoztatotti a pedagdgusok uj életpalyajarél szolé 2023. évi LII.
jogviszony torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1.tipusa: évoda-bolcséde
6.1.2.alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése
6.1.3.gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: gazdasagi feladatokat ellaté szerv
Sziksz6i Kozés Onkorményzati Hivatal (3800 Szikszé, Kalvin tér 1.)

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

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend ;;aeiun?:lil_s
megnevezése megnevezéese megjelolése tanulélétszim
1 Sznlksz:m Varosi Ovoda és 6vodai nevelés 170
Bolcsode
5 | Szikszéi Virosi Ovoda és 12
Bolcséde (bolcséde)
3 | Viragliget Bolcséde 28




6.3.A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 3800 Szikszd, I1. Rakéczi Ferenc 672/1 hasznalati jog ovoda és bolcséde
ut 64.
2 | 3800 Szikszd, Munkacsy ut 3. 693 haszndlati jog bélcséde




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

Moddositd okirat

A Szikszéi Varosi Ovoda és Bolcséde a Szikszé Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
altal 2024. janius 24. napjan Kkiadott, SZ./191-7/2024. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - a Sziksz6 Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének a /2024.(VIIL.12,)K.T. szamu hatarozatra figyelemmel - a
kovetkezdk szerint médositom:

1. Az alapit6é okirat 1.2.2. alpontjaba foglalt tiblazat 1. sora helyébe a kévetkezé
rendelkezés lép:

telephely megnevezése telephely cime

1 Viragliget Bolcs6de 3800 Sziksz6, Munkacsy 1t 3.

2. Az alapito okirat 6.2. pontjaba foglalt tablazat 3. sordban ,a 3800 Sziksz6, Munkacsy tt 3.
(bélcs6de)”szévegrész helyébe a ,Viragliget Bolcséde” széveg 1ép.

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

Kelt: Sziksz6, id6bélyegzd szerint
P.H.

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

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616 363/2012. (X11. 17.) Korm.
rendelet

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

A nemzeti koznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
2023. évi LII. Térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

A Kormény 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 0j életpalyajarol
sz0lo térvény végrehajtasardl

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)

A kozalkalmazottakrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis,valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrol sz616 tobbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvény

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miitkodésiik
feltételeirdl

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

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

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenloség elomozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. térvény

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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



Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §. — anak (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a Szikszdi Virosi Ovoda és Bolcséde féigazgatoia a nevelStestiilettel kozosen
az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata,
hatalya

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a Szikszéi Virosi Ovoda és Bilcséde szervezeti felépitését, az intézményi
miikdés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcesolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ-t a nevelobtestiilettel kozosen a féigazgatdé késziti el, az elfogadaskor a
Jjogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakoroltak a koznevelési
foglalkoztatottak, a sziilok szervezete és a bilcsddei érdekképviseleti férum tagjai.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenysége —
csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Pedagogiai program

Szervezeti és mikodési szabalyzat
Hazirend

Alapito okirat

Bolcsodei szakmai program

Eves munkaterv

Az SZMSZ hatdlya

teriileti hatéalya kiterjed
e az 6voda épiiletére, udvarara,
® az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre,
e az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak helyszinére.



személyi hatalya kiterjed

az ovodaba, bolcsédébe jaro gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileinek, illetve térvényes képviselinek kdzosségére
a neveldtestiiletre

a nevelomunkat segit6 dolgozdkra

a kisgyermeknevelokre

egyéb munkakdrben dolgozdkra

Az SZMSZ és a flggelékét képezd egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi Ovodas ¢€s  bolcsédés  gyermekére, kozalkalmazottjara, koznevelési
foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényiek.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa napjan lép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A mddositds alkalmaval az eljarasi rendet a NKT. 25.§.- a hatdrozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az évoda korabbi SZMSZ- e. Az
SZMSZ | példanyat az dvodaban ki kell fliggeszteni, az intézmény honlapjan koézzé kell tenni,
s arrdl az elso sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

e Ha az 6voda, bélcsode miikodési rendjében valtozas torténik
e Ha a jogszabaly eloirja

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv
koltségvetési szervként valé m(ikodésébdl fakado - szabalyozasok

Az intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve: Szikszoi Virosi Ovoda és Bolcséde
OM azonosité szama: 028554
Székhelye: 3800 Szikszo II. Rékdczi Ferenc ut 64.
Telephelye: 3800 Szikszd, I1. Rakdczi Ferenc Gt 64.
3800 Szikszo, Munkacsy 1t 3.
Az intézmény alapitéja, cime: Szikszé Varos Onkormanyzata
3800 Sziksz6 Kalvin tér 1.



Beolvadt jogel6d: Szikszé Varos Onkormanyzata Szocialis Kézpont

A Koltségvetési szerv tipusa: tobbceéli intézmény/ dvodai és bolcsédei feladatokat ellatd
intézmény /

Az intézmény miikodési teriilete:  Szikszo Varos kozigazgatési teriilete

Az intézmény fenntartoja: Szikszo Varos Onkorméanyzata

Cime: 3800 Szikszo Kalvin tér 1.
Irdnyito szerv neve: Sziksz6 Varos Onkorméanyzatanak KépviselStestiilete
Cime: 3800 Szikszo Kalvin tér 1.

A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kiozfeladatai:

megnevezés: kdzoktatasi kozszolgaltatas
szakagazati besorolas:851020 6vodai nevelés
TEAOR széma: 8510 Ovodai nevelés

8891 Bolesddei nevelés

Az intéezmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata,
alaptevékenysége

Magyarorszag helyi Snkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13§. (1) bekezdés
6. pontja szerinti 6vodai ellatds, valamint a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
4. §. 14.a a.) pontja szerinti 6vodai nevelés és a 4.§ 14.ar.) pontja szerinti a t5bbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulék évodai
nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa,

Az intézmény a bolcsddei feladatait a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXLtv. (tovabbiakban Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirél sz616 15/1998 NM rendelet alapjan végzi.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége szakfeladat szerint:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 | 851020 dvodai nevelés




Ovodai nevelés:

a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 8.§ (1.) bekezdése
szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen talalhaté, az érintett telepiiléseken lakéhellyel, ennek
hianyéban tartozkodasi hellyel rendelkezé6 haroméves és annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Sajatos nevelésii igényii gyermekek ovodai nevelése:
A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése a
kovetkez6 fogyatékossagokra kiterjedden:

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

Bolcsddei ellatas:

A boélcsdde a csaladban nevelkedo 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri
gondozasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betsltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetdaugusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bélcsédében. A sajatos nevelési igényii
gyermek bdlcsddei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betdlti.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 | 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

2 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai




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

5 | 091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai

6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

7 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélesddében torténd ellatasa

g 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeben

9 | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv kozoktatasi feladat szerinti tipusa: Ovoda, Bslcséde

Kozszolgiltaté szerv fajtaja: Kozintézmény

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi gazdasagi feladatait a Szikszoéi Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el. Pénziigyi kotelezettséget az intézményvezetd vallalhat az
Onkormanyzat altal jovahagyott kéltségvetési eldiranyzatokon beliil, a vonatkozé jogszabalyi

eloirasoknak megfelelden.

A kéltségvetési szervnél alkalmazéasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1. | kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény

2. | munkaviszony

Munka Toérvénykonyvrol szolo 2012, évi
L. térvény

3. | megbizasi jogviszony

Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi
V. torvény

4. | kdznevelésben foglalkoztatott
jogviszony

a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény, a pedagdgusok 1j
életpalydjardl szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet




A feladat ellatasat szolgdlé vagyon

a)
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
3800 Szikszo, I1. Rakoczi Ferenc | 672/1 hasznalati jog 6voda és bolcsdde
ut 64.
3800 Szikszd, Munkacsy ut 3. 693 hasznalati jog bélcsdde

b) Az intézmény vagyonat képezik tovabba a feladatellatisokhoz kapcsolédd berendezési
targyak, eszk6zok és egyéb készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Sziksz6 Varos Onkormanyzatat illeti meg
Villalkozasi tevékenység kore és mértéke:

Az 6voda vallalkozéi tevékenységet nem folytathat

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermek létszam

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend MU &5

i y g gyermek-,
megnevezese megnevezese megjeldlése

tanulolétszam

Sziksz6i Varosi Ovoda és

Bslcsdde ovodai nevelés 170
Szikszbi Varosi Ovoda és i
Bolcsode (bolesdde)

Viragliget Bolcsode 28

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




Az intézmény szervezeti felépitése

Ovoda Bolcséde
Fenntarté
Szul6i Szervezet |« Foéigazgato i Erdekképviseleti
D :\\ Férum
Igazgatohelyettes | “| Bolesddevezet6
\\\‘
Z i N \\\ f
Ovodatitkir .o
=
. \ v
Nevel6testiilet "‘l / KisgyermeknevelSk
\.‘ / A
! : ‘,
Pedagdgiai Takarit6 Bolcesbdei
asszisztensek ) dajkak
Konyhalany
Dajkak )
Karbantarto
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MUkodési rend, a gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda évkozbeni lizemeltetése, nyitvatartdsa

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

= az 6vodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

® nyari zarva tartds idétartamat,

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

= anevelGtestiileti értekezletek idépontjat.
Az 6vodai, bolesédei nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérdl.

A nyari zarva tartas idépontjarol legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelétestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljabdl hasznal fel. Az 6vodai nevelés
nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errdl a sziil6k
jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt.
Téjékoztatas mddjat a hazirend szabalyozza.

Csoportiosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az Ovodai élet zavartalan mikodését biztositva, de az
¢észszeriiség €s takarékossag jegyében irasban felmérjilk a varhat6 létszamot. Amennyiben a
csoportok létszdma jelentdsen csokken, a fbigazgatd dont a csoportdsszevonasokrdl.
Huzamosabb idore torténd dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, koziizemi szolgaltatasok sziinetelése,
rendkiviili esemény miatt a foigazgato a fenntarto tdjékoztatasaval és engedélyével technikai
sziinetet rendelhet el.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi id6 napi 11,0 ora, reggel 6.00 6ratol, délutan 17.00 oraig fogad gyermeket az
intézmény. A gyermekek érkezésének és elvitelének maodjat a hazirend szabélyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idoponttol valo- esetenként eltéré nyitva tartasara. (el6zetes
kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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Bdélcesédei, ovodai felvétel, atvétel

Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratkozas
a jegyz6 altal meghatarozott idépontban, minden év méjusaban t6rténik. Az dvoda a hataridé
elétt legalabb harminc nappal kételes a jelentkezés iddpontjat nyilvanossagra hozni. Az dvoda
két €s 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 bolcsddébe az gyermek vehet6 fel, aki mar betdltstte a 20 hetes kort.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
e Ovodéban : 170 f6 - 6 csoport
e Bolesodében: 40 £6 - 3 csoport

A sziild gyermeke ovodai, bolcsédei felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan
jelentkezé gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan térténik. A jelentkezés minden
évben az intézményben torténik. A gyermekek dvodai, bélcsddei felvételérdl, atvételérdl a
féigazgatd dont. A felvételkor a féigazgaté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii, a
halmozottan hatranyos helyzet(i gyermek felvételét.

Ha az dvodaba, bolcsédébe jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a
fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, mely koordinélja a gyermek elhelyezést.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a féigazgatd dont a sziilok és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az ujonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az dvodai, bolcsédei nevelési év elsd napjaval
(szeptember 1.) torténik.

A bolcsodei felvétel szempontrendszere:

e A sziilok munkaltat6i igazolassal rendelkezzenek.
® A csaladsegitd szolgalat munkatirsa, a védono, a gyermekorvos javaslatot tesz a
gyermekfelvételére vonatkozoan.
A bolesodei felvétel rendjét a felvételi szabalyzat részletesen tartalmazza.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére a f8igazgatd, valamint a védond
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a 4. életév betdltéséig felmentést
adhat a kotelezo 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, 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, bolesoédei elhelyezés megsziinésére vonatkozé rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

A gyermeket egy masik ovoda atvette, az atvétel napjan.

A sziil6 irasban bejelenti, hogy a gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelslt napon.
A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan.

A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrél — kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzet(i és nem 3. életévét betoltott.

A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betoltitte.

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

A bolcsddei ellatas megszinik:

a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

a sziilo vagy a térvényes képviselo kérelmére ( kivétel ez alol a védelembe vett, bolcsodei
ellatasra kotelezett gyermek ),

a bolcsodei hazirend silyos megsértése esetén,

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

A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések

Az O6vodapedagogust, a gondozondt a gyermek tavolmaradasarol eldre irasban
tajékoztatni sziikséges.

Ha a gyermek tavolmaradasa elore nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan, lehetéleg 10
oraig be kell jelenteni az 6vodaba.

Az 5 napot meghaladé, huzamosabb dvodai tavollétet az intézmény vezetéjével
engedélyeztetni kell.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek kévetkezményeit
az ovodai hazirend targyalja.
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Az intézmény strukturdja, az intézményi munkarend

Intézményi allashelyek

Ovoda
A munkakérokben
Munkakérok foglalkoztatott Megjegyzés teljes vagy
létszam/fo részmunkaidos
foigazgatd 1 teljes munkakér
igazgatohelyettes 1 teljes munkakor
ovodapedagdgus 12 teljes munkakor
pedagdgiai asszisztens 2 teljes munkakdor
dajka 6 teljes munkakor
ovoda titkar 1 teljes munkakdor
konyhalany 1 teljes munkakor
karbantart 1 teljes munkakor
Bélcsode
Munkakorsk A munkakérékben Megjegyzés teljes vagy
foglalkoztatott részmunkaidos
létszam/fo
bélcséde vezetd 1 teljes munkakor
kisgyermekneveld 6 teljes munkakdor
dajka 2+1 teljes munkakor

Az intézményvezetés meghatarozasa

Az intézmény €élén a foigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

A fBigazgato kinevezési (megbizasi) rendje:

A 2023.¢évi LILtdrvényben foglaltak szerint nyilvanos palyazat ttjan térténik

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan térténik. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatdsaval kapesolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

Az intézményvezetd megnevezése: foigazgaté
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Az intézmény fdigazgatdja a hatalyos térvényeknek, szabalyzatoknak megfeleléen gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

A fOigazgatéi megbizas

Az fdigazgatdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képviselGtestiilete adja. (A megbizassal
kapcsolatban, dontés el6tt ki lehet kémi az intézmény alkalmazotti kozosségének, a sziiloi
kozosségnek a véleményét. A fOigazgatd magasabb vezeté beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. A foigazgatd megbizatasa hatarozott idére szol.

A féigazgato feladata és hataskore (2023.LI1. PUétv.75.§)

A koznevelési intézmény foigazgatoja

képviseli az intézményt.
felel az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok t6le elvarhatd gondossaggal valé kezeléséért — 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,
gyakorolja a munkaltatoi jogkort, ellatja a személyi és munkatigyi feladatokat,
belso ellenorzéseket folytat, elkésziti a teljesitményértékeléseket,
dont — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi jogkor gyakorlasa.

e kdtelezettségvallalas,
Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek. iratoknak és
szabalyzatoknak aladirdsara a foigazgaté egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri
alairasa a foigazgato alairasaval €s az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval érvényes

A foigazgato felel:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeseert és ellendrzéséért,

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

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

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

e anevelo és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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az  iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkorményzatokkal, sziiloi szervezetekkel valé megfelels egyiittmikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartaséért és betartatasaért.

A féigazgaté feladatai:

Ismerje a szakmai 6nértékelés modelljeit, eszkozeit, hasznalja fel az eredményeit.

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

Folyamatosan fejlessze vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

Tanusitson hiteles és etikus magatartast. Kommunikacidja, magatartdsa a pedagdgus
etika normainak megfeleljen.

Kezdeményezze, és 6szténozze az intézményen beliili egyiittmiikodéseket.

A dontésekhez sziikséges informaciokat ossza meg az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hozzon déntéseket,
oldjon meg problémakat és konfliktusokat.

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

Kelld tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Tamogassa, 6sztondzze az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszeri dtleteket.
Olyan tanulasi kornyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi
kulturajat a tanulasi folyamatot tamogatd rend jellemzi

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

Kisérje figyelemmel az aktualis kiils6 és belsé valtozasokat, konstruktivan reagaljon
rajuk.

A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat ossza meg kollégaival, a felmeriild kérdésekre adjon vélaszt.

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

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

Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilso értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejlessze.

Folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény miikodését befolyasold jogi
szabalyozok valtozasait.

Megteremti a bolesdde mitkodésének személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirendjét.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékeli,
segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, ellendrzi a munkafegyelem megtartasat



A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcs6de munkarendjét, a
dogozok munkabeosztasat €s a gyermekek napirendjét.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot. Biztositja a gondozondi
allandosagot.

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

A bolcséde egész dokumentdcidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Ellendrzi a kisgyermeknevelonek a gyermekekkel kapcsolatos
gondozo-neveldi tevékenységét, valamint dokumentacids munkajat.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Népegészségiigyi Intézet vonatkozo
utasitasait.

Gondoskodik a bolcsdédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitisok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelos a kivalasztisért és betanitasért. Elkésziti a
dolgozék munkakéri lefrasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére,
tovabbképzéscére, szabadsagolasara, a bélcséde tizemeltetési idejére vonatkozodan.
Kapcsolatot tart a csalddokkal és mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek.
Kapcsolatot tart a miiksdtetével, a szakmai iranyitast végzokkel.

Munkakorebe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli

Nyomon kéveti a tovabbképzési kotelezettség alakulasat, teljesitését.

Felel a munka és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

A féigazgato felelossége

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

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

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

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért,
— vezetok bevonasaval — a civil szervezetekkel térténd egyeztetés alapjan,



a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miiksdtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszerl, takarékos gazdilkodas megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Gsszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatdsaért a Szikszé Varos Onkorményzat
Hivatala felé

a nemzeti €s ovodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellen6rzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapés, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjinak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetoi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséért,

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

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikdsdtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapesolodo kozérdeki
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

az alapnyilvantartds rendszerének miikgdtetéséért, az adatvédelmi szabélyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikddés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeloi jogok rendeltetésszerii gyakorlaséért,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé
ellatasaért.
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A vezetoség tagjai

e A figazgatd

e Az igazgato helyettes

e A szakmai munkakozgsségek vezetdje
e A bdles6devezetd

Az intézmény vezetdsége az 6vodai, bdlesodei élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé
¢s javaslattevo joggal rendelkezik. A foigazgatd a vezetd beosztdsi munkatarsaival sziikség
szerint megbeszélést tart. A megbeszélést a fdigazgatd hivja dssze, melyrdl jegyzokonyv, illetve
feljegyzés késziil.

Az intézmény képviseleti joganak eljarasrendje

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

A féigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetoi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).A fenntarto hataskére, hogy az igazgatohelyettes megbizott vezetdi alkalmazasa
milyen meghatarozott id6tartamra szoljon, és felruhazza a megbizott igazgatdt a teljes kord
vezetoi feladatok ellatasara

A f6igazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

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

® azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként,
e a fdigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni

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

e Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval, illetve az intézmény
mikodésével 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki
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A foigazgaté a jogszabily altal szimira elbirt feladat- és hatiskéreibél atadja az

alabbiakat:

FELADAT-ES HATASKOR

IGAZ
GATO
HELY
ETTE

BOLCSO
DEVEZE
TO

OVODAPE
DAGOGUS

KISGYER
MEKNEVE
LO

A nevelétestiilet jogkdrébe tartozé dontések
végrehajtasanak ellendrzése

A felelostk, megbizottak feladatainak ellen6rzése

Az éves munkatervben erre kijelslt pedagogus
szamara az allami, nemzeti és intézményi
tinnepekrol valé megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatok

Koznevelés Informaciés Rendszerében,
KENYSZI TEVADMIN rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

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

e A pedagégusok helyettesitési rendjének és
az eseti helyettesek kijelolésének,

e az iigyeleti rend megszervezésének

K|

el

e a pedagogus munkabol vald
tavolmaradéaséanak jelzése esetén torténd
teenddknek a meghatarozasat

e pedagdgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi
iranyitasat

® Ovodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok
végrehajtasa

e gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasat
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IGAZ | OVODAPE
GATO | BOLCSO | DAGOGUS
HELY | DEVEZE

FELADAT-ES HATASKOR ETTE TO KISGYER
S MEKNEVE
LO

e anem pedagdgus munkakérben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének ligyeiben X X
vald eseti dontéseket

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

e a munkakéri leirasaban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat, a
kapcsolatok miikodtetését a szocialis X
segitovel és a gyermekvédelmi
munkakézdsséggel

e a munkakori leirasaban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek X
megelozésével kapcsolatos feladatokat;

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

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

Munkakozosség vezetdk feladat- és hataskore

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége:

Az ovodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre. (Kntv. 58. §-
anak (1) és (2) bekezdése alapjan.

A munkak6zosség szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak&zosség
meghatdrozza mikodési rendjét és elkésziti munkatervét az intézményi célok
figyelembevételével. A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakozosség vezeto iranyitja.

A szakmai munkakoézosség feladatai:

% Nevelési évenként kerlilnek meghatarozasra az éves munkatervben.

% Kapcsoloédnak a munkaterv kiemelt feladataihoz.
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Szakmai munkako6zosség hozhaté létre a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé
hasznos eltdltésével osszefliggd feladatok, a sajtos nevelési igényii és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integraciéjat szolgal6 feladatok elvégzéséhez.

A szakmai munkakozosség vezeté megbizisinak elvei az 6vodaban:

% Legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

%+ A neveldtestiilet altal elismert tekintély

% Tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

% J6 szervezo, iranyito és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen

o
R

A féigazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.
A munkakozosség vezetdjét a munkakodzosség tagjainak javaslatara a féigazgaté bizza
meg.

A szakmai munkakozosségvezeté feladatai:

% Az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitésa, segitése, ellendrzése

o
0.0

A pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

&
°w

A palyakezdo pedagégusok munkéjanak segitése,

&
o

A tervez6 munkaban segitségadas,

7
o

Elgondolasai legyenek tudatosak, lljanak sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

% Kisérje figyelemmel a szakirodalmait, az 0j mddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkak$zdsség foglalkozasain,

&
e

A bels6 tudasmegosztas miikddtetése

L7
L4

A bemutato foglalkozason latottakat értékelje,

<

Onként vallaljon feladatokat.

Az 6vodaban a bemutat6 foglakozasokkal egybek6tott munkakozosségi tovabbképzések azzal
a céllal keriilnek megrendezésre, hogy az Ovodapedagdégusok egymds munkajat jobban
megismerjék. Evenként egy témaban 3-4 munkako6z6sségi tovabbképzést tartunk.

Az intézmény céljainak elérése érdekében a vezetés tdmogatja és Gsztonzi az intézményen

beliili egyiittmikdéseket, timaszkodik munkdjukra. A szakmai miihelyekkel szembeni elvaras
a kiemelked6, magas szinvonali munkavégzés.

Az intézményi alkalmazottak (k6znevelési foglalkoztatottak,
kozalkalmazottak) kbzossége

Az intézmény dolgozoit a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakérikre a
fenntarto altal engedélyezett létszamban a f6igazgat6 alkalmazza.
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Az intézmény dolgozéi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik. Az intézményben
alkalmazottak kore: foigazgatd, igazgaté helyettes, 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk, a
dajkak, az ovodatitkar, a pedagdgiai asszisztensek és egyeb kisegito alkalmazottak kore.

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény nevelOtestiilete és az intézménynél koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban valamint munkaviszonyban allé
dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykdnyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Pedagogusok 0j €letpalyajarol szolo 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, iinnepek, iinnepélyek,
kirdndulasok stb.) a féigazgato utasitasainak megfelelden koteles ellatni. A teljes alkalmazotti
kozosséget a féigazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eloirja, vagy az
ovoda egész mukodését erintdé keérdések targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a foigazgatd hivja Gssze az
alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a f0igazgato tajékoztatja az intézmény dolgozoit
az dvodai, bolcsddei munkardl és ismerteti a soron kévetkezo feladatokat.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

Az alkalmazotti kozosseg

Az alkalmazotti kozisség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, vélemenyezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

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

A dontési jog a rendelkezo személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerd tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakdoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdanyadé a
munkak®éri leirds, az intézmény vezetdje dltal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb5z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok segitségével —az
intézmény vezetdje fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalia az egyiittmiikodést:
értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy
kiillonbozd dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozdsségek altal
delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabély elditja, az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak, és a bdlcsddei kisgyermekneveldk kozossége,
a nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve.
A nevelGtestiilet tagjai: valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazott, tovabba a
kisgyermeknevel6k, valamint a pedagogiai munkat kozvetleniil segit6 felséfokt végzettségii
alkalmazottak.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és maés jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogksrrel rendelkezik Nkt.
117.§ (1) A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre

A nevelotestiilet jogositvanyai
a) Dontési jogkorébe tartozik

* Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

= A nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

* Tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

= A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa

= A hazirend elfogadasa

= A fdigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 8sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa
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= Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

b) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

¢) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo feladatait nem ruhazza at.
A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézmény féigazgatdja hivja dssze. A féigazgatd a rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

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

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelotestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény féigazgatdja,
szilkségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kivill a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A nevel6testiileti értekezletrol
jegyzokanyv késziil. (A jegyzokonyvet a foigazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald.) A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait, -
jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki. A
szavazatok egyenldsége esetén a fOigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban, sorszammal ellatva.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhiazasira, a feladatok ellatisaval
megbizott beszimoliasiara vonatkozo6 rendelkezések

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

Az atruhazott jogkdr gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelotestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajekoztatas, irdsos beszamolok). A nevelotestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo feladatok
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ellatdsira, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetbje a
teladat ellataséra, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékelé csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kiteles azokrdl az
ugyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. A vezetdk a tevékenység
befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a nevel6testiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett
tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasi jogkére nem alkalmazhaté a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkdnyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - témdban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizotinak az eljart iigyben végzett
munkajarél irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevelbtestillet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv eldirasa szerinti idépont (ok) ban és modon. A jegyzOkdnyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhazasérol a nevelotestiilet nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel dont.

A technikai dolgozdok kozossége

Azon munkavallalok kozossége (konyhalany, karbantartd), akiknek feladata elsésorban az
Ovoda és bolcséde rendeltetésszerli mikddéséhez szolgald feltételek biztositasa. Részletes
feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkabél valé tdvolmaradasat elézetesen
Jeleznie kell a féigazgatonak vagy helyettesének, hogy feladatanak ellatasarél gondoskodni
lehessen. Az igazgaté helyettes tesz javaslatot - a térvényes munkaidé és pihen6idé figyelembe
vételével - a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara, valtoztatasira és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A pedagoégusok munkarendje

Az Gvodaban dolgozé pedagégus heti teljes munkaideje 40 6ra. Kotelezd 6rabol (32 ora)
valamint a gyermekekkel 6sszefiiggt feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol (felkésziilési ido)
all. A kotelezd oraszdmon felilli neveldmunkaval §sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijelolést a vezets adja a vezetéség meghallgatasa utan. Az
intézmeényi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken az 6vodapedagdgusok jelenléte kitelezo.
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A helyettesitési rendet a féigazgatd hagyja jova. Az alapelv: az egy csoportban dolgozé 6véndok
helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettdl el lehet térni.

A kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermeknevelok munkarendjét a 257/2000.( XI1.26.) Korm. rendelet szabalyozza.
Eszerint a teljes napi munkaidoébdl 7 érat kell a csoportban eltolteni. A kotelezd draszamon
feliili idot az 6vodapedagdgusokhoz hasonldan kell ledolgoznia. Az alapelv: az egy csoportban
dolgozo kisgyermekneveldk helyettesitik egymast. Indokolt esetben ett6l el lehet térni.

Pedagogiai asszisztens munkarendje

A pedagogiai asszisztens heti harmincot orat koteles a gyermekcsoportban ellatando
feladatokkal tlteni, a fennmaradé id6t vezetdi utasitas alapjan dolgozza le.

A nem pedagoégus munkakorben dolgozok munkarendje

A nevelomunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévik helyettesitése rendjét az
igazgato helyettes allapitja meg, a féigazgatd jovahagyasaval.

Probaidé

A kinevezésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom héonap probaidot
kell kikotni. A probaidé nem hosszabbithaté meg.

Nem lehet probaidot megallapitani:

a) athelyezés,

b) hat hénapnal nem hosszabb id6re sz616 hatarozott idejii kinevezés, valamint

¢) azonos felek kozott az el6z6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kivetd 6t
éven beliil ugyanarra a munkakarre sz616 Gjabb kinevezés, vagy

d) az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet altal el6irt szakmai
gyakorlattal vagy felsdoktatasi gyakorlattal rendelkez6 foglalkoztatott esetén.

A prébaido alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil
megsziintetheti.

Gyakornoki id6

A gyakornok szdmdra a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor gyakornoki ido
kikotése kotelezd. Gyakornoki idoként a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének
idépontjatol szamitott 2 éves idoszakot kell a kinevezésben rogziteni. a gyakornoki id6 mindsito
vizsgaval zarul. Ha a gyakornok a megismételt mindsité 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 kdvetd honap
elsé napjan megsziinik.
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Egyéb, a m(ikbdés rendjére vonatkozd altalanos rendelkezések

Helyiségek, udvarhasznalat rendje

e Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a
tliz-, baleset-, €s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az 6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

o A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfeleloen, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

e Azudvar elsdsorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi,
nyari iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegoztetését
naponként biztositani kell az évszaktdl fiiggetleniil és az idojarasnak megfelelen a
pedagogiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes
hasznalataért, elrakasaért az dvodapedagdgus felel.

e A fejlesztd szobaban a Szakértéi Bizottsag szakembere, logopédus, és az utazo
gyogypedagdgus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az ovoda pedagdgusai is
igénybe vehetik

Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti €s egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek. Az tinnepek és
megemlékezések tartalma és megjelentési formaja titkrozi a pedagdgiai program szellemiségét.
Az iinnepre valo késziilodésben az intézmény minden dolgozdja aktivan vesz részt, szem el6tt
tartva az egyeld feladatmegosztast. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az intézményi
tinnepek megiinneplésének iddpontjat a jelen Szabalyzat, tovabba a bélcsddei, dvodai nevelési
év rendjére vonatkozé munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldIni azt a pedagdgust, aki az évi iinnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyédpolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds
(tinnepélyfelelds).

28



Feladataink:

% Az linnepre val6 késziil6dés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az tinnep

L)

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

R/

A diszités alkalomhoz ill6 esztétikus legyen

(2
L34

Hasznaljuk ki az adodo lehetdséget a csalad és a bolesdde, dvoda kapesolatanak
elmélyitésére
% Forditsunk fokozott figyelmet a vendégek fogadasanal az otthonossag érzetének
kialakitasara

Csoporton beliil: kdzds iinneplés torténik
% A gyermekek sziiletésnapja alkalmabol,
Mikulas

Karacsony

/7 &
LR g

9
.‘.

Farsang
+ Husvét
>,

#  Anyak napja
% Evzard

A sziiletésnap, mikulds, Farsang, Karacsony tinnepek zartkori, a sziilok nem vesznek részt a
megszervezésében.
A gyermekek misorral iinnepelnek a kdvetkez6 tinnepélyek alakalmaval:
%+ Anyak napja
< Ballagas
Az anyak napja nyilt anyukak, nagymamak is részt vesznek rajta.
A ballagas nyilvanos, a sziilékon kiviil mas vendégek is meghivhatok.

K6z0s tinnepeink, hagyomanyaink:
* Farsang
% Gyereknap- jatékos délutan

Ovodai megemlékezések:
% Fold napja,
% Allatok napja

« Marcius 15.
Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) keriilnek meghatarozésra

azok az idopontok amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz kapcsolédva - keriil sor a népi
szokasok megismertetésére, népi kézmives technikakkal valo ismerkedésre.
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Oktobertdl juniusig biztositjuk a nagycsoportosok vizhez szoktatasat. Eseti jelleggel egyéb
munkaterven kiviili rendezvények is szervezheték.

A tanulmanyi kirdanduldsok, sétak, mozi és szinhazlatogatdsok szervezésére ugyancsak a
munkaterv szerint Keriil sor.

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

% Hazi bemutatdk szervezése, (a munkatervben régzitve)

% Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

% Pialyakezdé, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,
< A nyugdijba mendk biicsuztatasa,

< Kozos 6szi, vagy tavaszi kirandulasok,

% Kozds linnepélyek megszervezése,

< Névnapok,

Belépés és benntartdzkodds rendje

Belépés €s benntartézkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel:

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4l16
személyek az intézmény dolgozdjanak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
intézményben, aki az intézmény féigazgatdjahoz kiséri ot.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

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

Killon foglalkozasok, tevékenységek rendje

Onkormdnyzatunk ~ dltal a  nagycsoportos — gyermekek részére biztositott  ingyenes
Joglalkozdsaink:

Vizhezszoktat6 foglalkozasok a Varosi Uszodaban

Tehetségmiihelyek foglalkozasai (néptanc, sakk, mozgis, mese, ének-zenei, alkotd
tevékenység)

Hittan foglalkozas

Az érintett gyermekeknek gyogytestnevelés foglalkozas

Logopédiai és gyogypedagdgiai foglalkozasok

30



Az intézményi védé, 6vo elbirdasok
Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje:

e Az intézmény fOigazgatdja és az dvodaban, bdlcsédében dolgozdk kozremitkddnek a
gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

e Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése ¢€s a
veszélyeztetettség kialakulasanak megelozése, hatranyok kompenzalasa, esély
egyenl6ség biztositasa, tehetséges gyerekek gondozasa.

o A fbigazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése. A foigazgaté a feladatokat a megbizott gyermekvédelemi felelossel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

e Eldsegiteni a veszélyeztetett és a halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek
bslesodébe, dvodaba keriilését,

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

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

e A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbszd
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval elésegiteni,

e Az (jés palyakezdd 6vonok, kisgyermeknevelok részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitség nyQjtas megszervezése,

e Egyiittmikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo. feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

Kd&lcsonds informalés a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kdvetése.

e Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
intézkedési lehetoségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektol (gyermekjoléti szolgalat, védono,
orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

e Az intézményi faliGjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyité sziiléi értekezleten az
intézmény foigazgatdja tdjékoztatja a sziiléket az dvodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairdl.
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A gyermekbaleset megelozés feladatai:

Az intézmény fdigazgatja felelds a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zésért. A feltétel rendszer
vizsgilata, a feltételek javitasa allando f6igazgat6i feladat.

Minden pedagogus koznevelési térvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja €s ezek elsajatitdsarol meggyozodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat,
tizvédelmi utasitds és a tlizriadé terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kériiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozdk kételesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevel6nek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kételezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, ezek megtdrténtét rogzitik a
csoport naploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

A csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznélnak, pl. ollo, ti stb.
Az udvaron tartozkodnak,

Ha kiilénb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek

Ha az utcan koézlekednek

Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

Es egyéb esetekben.

Baleset esetén teendé intézkedések

Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

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

A sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

Ha sziikséges orvost kell hivni,

Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast lehetoleg meg kell sziintetni,

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatéjanak,

A balesetrdl és a megtortént intézkedésekrol a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynyijtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, kisgyermeknevels 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 fbigazgatdjanak ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és -
szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a
baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket a foigazgatonak meg kell
tennie.

Gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 dokumentacio, jelentés:

A harom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran kell feltarni a kivalto és kozrehato személyi, targyi és szervezési gondokat.
Ezekrol a balesetekrol a torvényben meghatarozott feliileten
(https://kir2baj.kir.hu/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn) a munka- és balesetvédelmi
felelos jegyzokonyvet vesz fel, ennck egy-egy példanyat a kivizsgéalas befejezését kivetden
legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a

gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatarid6t
nem lehet betartani, akkor azt a jegyzékonyvben régziteni kell. Stlyos baleset esetén, telefonon,
vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével az
Onkormanyzat jegyzOjének. Az eset kivizsgalasdhoz legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt be kell vonni.

Sulyos az a gyermekbaleset amely:

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

a beszéloképesség elvesztést, vagy feltiing eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek Kivizsgalasaba a Sziil6i Szervezet képviselojének jelenlétét lehetove kell

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

Gyermekek 6vodan Kkiviili tevékenysége, Kisérése

Az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermekneveloknek lehetdségiik van intézmeényen kiviili
programok szervezésére is:

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

A szillok 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 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladatai:

® a csoport faliijsagjan tdjékoztatjak a sziildket a program helyérél, indulasi és érkezési
idopontjarol, az atvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrol,
® az intézmény vezetdjét elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitdltésével irasban,
® az Ovodapedagogusoknak, kisgyermekneveloknek a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a foigazgaté vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilénleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasit az intézménybe
jaré orvos és védond latja el. Ovodai szervezeti egységben a gyermeknél az évenkénti
vizsgalatot szakorvos latja el. A védéné havonta egyszer latogatja az intézményt és
megvizsgilja a gyermekeket. Ovodaban az 5 éves 6vodasokrol kételez az adatszolgaltatas,
mely feladatot a védoéné latja el.

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

Az intézmény fbigazgatoja biztositja az egészségiigyi (orvos-védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo
elokésztésérdl. Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
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napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilot a leheté leggyorsabban a
csoportos 6vono, ill. gondozond értesiteni koteles.
Az intézmény miikodtetése soran a Népegészségiigy altal meghatarozott szabalyokat szigortian
be kell tartani.

« fertotlenités,

+ takaritas,

+/ mosogatas,

" ételminta vétel, stb.
Az intézmény konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezoé személy Iéphet be.
A munka egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas a foigazgaté feladata, rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Eljarasrend az 1 tipusu diabétesszel él6 gyermekek fogadasara

Az l-es tipust cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermel6 sejtjeinek pusztulasaval jaro
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiilsé forrasbol
igényli. A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositdsa szenved zavart. Az 1-estipusu diabétesz altalaban genetikai okra
vezethetd vissza. Ez a betegség folyamatosa ellatast igénylé allapot, melyet mar
csecsemokorban, kisgyermekkorban is diagnosztizalhatnak.

A korail gyermekkorban a cukorbetegség ellatasa a sziilok és ket gondozok kozvetlen napi
feladata, amikor bekeriilnek a kéznevelési intézménybe. Az intézményben eltsltott idoben az
ottani — erre célra kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is sziikséges.

Intézményiinkben a szild vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére. a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 3 f6 dvodapedagdgus és 1 {6 érettségivel rendelkezd a neveld-oktatod
munkat segitd szakember vett részt a DiabMentor és az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek
és tanulok napkdzbeni specialis ellatasat biztosité elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A képzés soran elsajatitottak a gyermekkori diabétesz tiineteit, a rosszullét esetén tdrténd
teendOket. a vércukorszint mérést, az inzulin beadasat.

A gyermekek ellatasa mindenkor a szakorvos eléirasa alapjan torténik.

A gyermekek szakszerii ellatasan tul a sziilé a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet médositasa alapjan a
szakorvos altal igazolt diétds étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem biztosithato, ugy a szilé
vagy torvényes képviselo irasos nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.

35



Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:
* sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
= sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
= agyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfelelé szakember dolgozik,
* diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,
= agyermek rendszeres vércukorszint mérése a szakorvosi elbiras alapjan,
= azellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek biztonsagos, megfeleld tarolasa,
= azeloirtaknak megfelelen a sziikséges mennyiségli inzulin beadasa,
* megfeleld, az eldiras szerinti idében torténd étkeztetés biztositasa,
= Kkapcsolattartas, egyiittmikodés a sziildvel, szakemberekkel.

Feladatkorok

Sziilo, gondviseld

Gondoskodik az eszk6zokrol és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznélni lehet.
Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

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

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/tdrvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatasi
tervét.

Egyeztetnek a sziilékkel a gyermek napirendjérdl.

Ellendrzik a sziilok/térvényes képviseldk elérhetoségét.

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

A megbeszélt idoben megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehet6ve 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 arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Vészhelyzet esetén azonnal ment6t hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Fontos informaciok
A normdlis vércukorszint tartomény: 3,9-10 mmol/l kozott
3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia. ,,hip6”) — teendé:

azonnal a sziil6vel egyeztetett mennyiségi. gyorsan felszivodé szénhidratot kell adni (1-2 dI
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gyiimdlcslé, par szem sz6ldcukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetéség, mert a gyerek
eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gyengeség. bizonytalansag,
sapadtsag, remegés, verejtékezes. '

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilbvel egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.
Tiinetek: megndvekvd szomjlusagérzet, 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!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipust cukorbeteg
hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal kérhazba kell keriilnie!

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

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilsd felszinébe adhatd be.

Fokozott kockazati allergias betegségekkel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére forditott figyelem

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

A pedagogus munkajdhoz sziikséges informatikai eszkdzok
hozzaférése

A pedagogusok munkavégzéséhez sziikséges informatikai eszkdzok rendelkezésre allnak. Az
intézmény titkarsagan fénymasold, nyomtato hasznalhaté és csoportonként 1-1 laptop segiti a
pedagégusok mindennapi munkavégzését.
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Rendkivili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilnosen:

® A természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, 4rviz, belviz, stb.),
e Atlz,
e A robbantéssal torténo fenyegetés.

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

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

Az intézmény fenntartojat,

Thz esetén a tiizoltdsagot,

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

Személyi sériilés esetén a mentoket,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerveket, ha ezt a intézmény f8igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhat6 ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
¢pliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatt feliigyeletért a gyermekek 6voda pedagogusa, kisgyermekneveléje a felelos.

A gyermekek elhelyezése az altalanos iskol4ba térténik.

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a , Tizriadé terv” c.
foigazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,.Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitésért, és a dolgozokkal torténé megismertetésért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds. Az épiiletek kiiiritését
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a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésért az intézmény foigazgatoja felels.
A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojéra kotelezo érvényiiek.

A szulGi kbzosség
A vezetbk és a sziil6i szervezetek kapcsolattartas formai

Az ovodai sziil6i szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet miikodtetnek.

Az 6vodal csoportok sziiloi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek szilei alkotjak.
Minden csoportban kiilén sziildi szervezet miikodik, éliikon az elnkkel és az 6t segitd tagokkal
(3 fé/csoport).

A sziil6i szervezet meghatarozott munkaterv szerint miikédik, 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 dvodai sziiléi szervezet valasztmanya (vezetdsége), vagy az ovodai sziildi értekezlet akkor
hatérozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Stven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

A féigazgatonak az 6vodai sziiloi szervezet valasztmanyat (vezet6ségét), negyedévenként dssze
kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairél. tevékenységérol.

Az dvodai sziiléi szervezet dontési jogot gyakorol:

a. A sajat mikodési rendjében,
b. Munkatervének megvalasztasaban,
c. Tisztségvisel6inek megvalasztasaban.

Az ovodai sziil6i szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

d. Az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

e. A hazirend kialakitasaban,

f. Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

g. A vezetdk €s a sziiléi kdzosség kozotti kapesolattartas modjaban,
h. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
i. A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
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J. A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

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

m. A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

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

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairél tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény foigazgatojatol, az e korbe tarto ligyek targyalasakor.

Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelStestiileti értekezleten. A fSigazgatod
palyazatrol véleményt nyilvdnithat melyet irasba foglal és a fenntartd részére megkiild. Az
Ovodai szintli sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabély, vagy az 6voda szervezeti és
miikodési szabélyzata, a sziiléi szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi 4tadasaval torténik.

Bolesodei érdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti Férum (tovabbiakban: Forum) a bolesédei ellatasban részesiils gyermekek
érdekeinek védelmét, képviseletét szolgdlja és végzi.

A Forum miikidésének célja, hogy megteremtse a bolesédei ellatasban részesiilé gyermekek
szillei/tdrvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviselsi kozotti egyiittmiikddés
szélesebb kdrben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bélcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriil panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

A Forum feladata, hogy:

o megismerje a bolcsode miikddését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét, szakmai
céljait, mlikodtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a boleside foigazgatdjanal a gyermekeket érinté ligyekben,

o aszillok/tdrvényes képviseldk altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskirébe
tartoz6 ligyekben dontson, vagy tjékoztatast adjon a panasz orvoslasanak lehetséges
modjarol. Minderrdl 15 napon beliil irdsban tajékoztatja a panaszost,

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

o a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a bolcséde fdigazgatdjanal, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast érintd kifogasok
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orvosldsa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde dolgozdinak

kotelezettségszegése esetén.
Az intézmény foigazgatdja a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén beliil
megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a
megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Férumot.
A panaszt tevo sziilo/tdrvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képviselohoz fordulhat, ha a bolesode foigazgatdja - 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 jogu valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c: d; pontja alapjan):

o abdlesddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseloi,

o abdlcsbde dolgozoinak képviseloi,

o az intézmény fenntarté dnkormanyzat képviseldi.
A Foérum tagjainak szamat gy kell meghatarozni, hogy a sziilok/torvényes képviselok szama
nem lehet kevesebb a bolcséde dolgozéi képviseldinek és a fenntartdo képviseldinek
Osszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o szillo/torvényes képviseld 2 16/ csoport
o bélesodei dolgozok képviseldje 1 £6/ csoport
o fenntart6 képviseldje 16

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire a sziilok dnmaguk tesznek javaslatot. A bélesde
dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény féigazgatdja — mint
elsé szinten kompetencidval biré személy — nem lehet tagja a Forumnak. A fenntartd
képviseldjét a Képviseld-testiilet jeloli ki. A Forum tagjai maguk koziil elnskst valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum jogkére:

Dontési jogot gyakorol:

o aFérum sajat miikddési szabalyainak és tigyrendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,

o hataskorébe tartozo ligyekben.

Véleményt nyilvanithat:
o gyermeket érintd iigyekben.
Javaslatot tehet:

o a bolcsdde alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikddtetésével, az ebbdl szarmazo6 bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

o aszervezeti felépités szerinti (foigazgato, szakmaivezetd,), ill etve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld.
mas hataskdrrel rendelkezé szerv).
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Egyetértési jogot gyakorol:
o abdlcséde hazirendjének jovahagyasanal.
A Forum felelés:
o torvényes mikdodéséért,
o mikodési szabalyainak jogszeri megallapitisaért, miikodési rendjének
szabalyossagaért,
o hataskorébe tartézo dontéseiért.

Kapcsolattartas rendszere, formdja, médja

Belsé kapcsolattartas rendje és formai

A jogszabélyoknak, szakmai eléirasoknak megfelel8en az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® avezetdség

e az alkalmazotti kozdsség

e anevelGtestiilet

® a szakmai munkakozosség

e az 6vodatitkar

e pedagdgiai asszisztensek kdzdssége

e adajkak, technikai dolgozdk kozdssége

Az intézmény kiilonb6z6 kézdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselk kozremikodésével - a foigazgatd fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:

« értekezletek

* megbeszélések

« forumok

« online feliileten: értekezletek, elektronikus levelezés

A kapcsolattartas 4ltaldnos szabalya, hogy a kiilénboz6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegilt képviselt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskéroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat a személyre sz616 munkakéri leirasok
tartalmazzak.
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Az 6voda és a boleséde kapcesolata

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény vezetOsége az
aktualis feladatokrol szoban és sziikség szerint irdsban értesiti a pedagdgusokat.

A pedagogiai kapcsolatok alapja a bolcsodés €s ovodas koru gyermekek egységes szemléletii
nevelése, a bélcsdde-ovoda- iskola kozotti intézményvaltas atmeneti problémainak megoldasa,
egymas nevelési gyakorlatanak megismerése, valamint az egyénenként differencialt fejlédés-
fejlesztés elfogadasa és alkalmazasa.

A nem pedagoégiai jellegii kapcsolatok célja az informacio csere és az arra raszoruld gyermekek
egészségligyi, szocialis megsegitése valamint a korukhoz illeszked6 kulturalis programok
biztositasa.

A kapcsolatrendszer feladatai és rendje az éves munkaterv része.

A kapcsolattartas rendszeres formai;

a. Kiilonbozo értekezletek
b. Férumok

c. Bizottsagi iilések

d. Nyilt napok

e. Fogadoorak.

Kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

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

Fenntart6 és az intézmény kapcsolata

Kapcsolattarto: toigazgato

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

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggod feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
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e az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére
® az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
® aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formdi

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtsa

specialis informacié szolgaltatas az intézmény mikoédéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkéjahoz kapcsolédéan
e statisztikai adatszolgaltatds
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Pedagogiai Szakszolgalat Szikszéi Tagintézményével

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsad4s nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Ssszefliggd szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
a gyerekek Szakszolgalatnal térténd fejlesztésére, foglalkozasara
az intézményvezetd kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgélattal a vizsgalatra
kuldatt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zéen, illetve sziikség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: féigazgato, gyermekvédelmi felelos

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatésa, esélyegyenldség biztositésa,
prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendo
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken
stb.

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

a szocialis segito értesitése - ha az 0voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajekoztatasa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben valé tartézkodasanak id6pontjardl és
helyszinérol), lehetové téve a kbzvetlen megkeresését.

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

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

Egyhiazak és 6voda kapesolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot.

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

Az intézmény gyermekei részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloéi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok 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 sziiloi szervezet

véleményét.
Az intézményben szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagoégiai Oktatasi Kézpontok

Kapcsolattarto: foigazgato
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Tartalma: Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

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

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

POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Altalanos Iskola és az intézmény kapcsolata:

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagégusaival. A kapesolattartas célja az iskolaba 1éps gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az 6vodapedagdgusok

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

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kdlesonds elfogadasa

pedagdgusok szakmai programjai
ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonos részvétel
értekezletek
e volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgélat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kévetben. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

A bilcsédei modszertani kozpont és az intézmény Kapcesolata
Az intézmény f8igazgatdja illetve a bolcsdde vezetdje folyamatos kapesolatot tart a Magyar

Boles6dék Egyesiiletének szaktanacsaddival. Segitik és figyelemmel kisérik szakmai
munkankat.
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A Satoraljaujhelyi bazisovoda és az 6voda kapcesolata

Az intézmény foigazgatdja szoros kapcesolatot apol a bazisovoda vezetdjével. Munkakozosségi
ill. id6szakos értekezleteken vesz részt. A neveldtestiilet tagjai szakmai bemutatokon
gyarapitjak tudasukat, fejlesztik modszertani eszkoztarukat.

Kapcsolat az intézmény orvosaval, védéndjével

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat €s az egyéb egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. A Pedagdgiai és
Szakmai Program részét képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartasi
figgoség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheto és mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatélyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgéltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra €s az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds a foigazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az
alkalmazotté.

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval a
sziilovel valo egyeztetés alapjan felvessziik a kapcsolatot egyénenként.

Belsd ellendrzés, értékelés

Belsé ellendrzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges ertsiteni a pedagogus
munkadjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felajitani, korszerisiteni,
ill. béviteni.

Az intézmény belsé ellendrzési rendszere atfogja a nevelémunka egészét. A folyamatos belsd
ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az intézmény foigazgatoja a felelds. Az
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ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni nevel6i magatartas kialakulasat segité eszkoz, a
kolcsonos bizalomra épiil, fejleszté célu és a pedagdgiai. szakmai program sajatos nevelési
gyakorlatahoz igazodik.

Ennek megfelelden az ellendrzés:

YV V V¥V

Jelzés a pedagdgusnak, fogddzo. kiilsé megerdsités

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

Realis dnértékeléshez vezetd Ut az dvodapedagogus, kisgyermeknevelé szamara, aki
maga is képes teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni Onellenérzési
képességét.

A pedagogiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének célja:

>

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszdgos
6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését,
Biztositsa a bélcsddei gondozas nevelés jogszerl ( jogszabalyok, orszagos bolcsodei
alapprogram, az intézmény szakmai programja szerint eloirt) mikodését

Segitse el6 az intézményben folyo nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat

Az intézmény vezetdsége szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzésérol,

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belsé €s kiilso értékeléseik elkészitéséhez.

Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:

>
>
>
>

Az intézmény féigazgatdja

Az igazgato helyettes

A szakmai munkakozosség vezetoje

BECS csoport tagjai a munkatervben jelzettek szerint

A foéigazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetben- jogosult a pedagogusai koziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijelsini.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran

>

A pedagoégiai és a szakmai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilnek.
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» A pedagdgiai programban, szakmai programban meghatarozott nevelési feladatok
teljesitése.
> Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelSk pszicholdgiai, pedagogiai és modszertani
kulturaja.
> A pedagogiai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.
> A munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
Az ellenérzés fajtai:

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

> A problémak feltarasa, megoldasa érdekében

> A napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellentrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds. A
foigazgatd és helyettese az éves munkaterv, illetéleg irasban rigzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelotestiileti értekezleten a nevelétestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott
évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

A pedagogiai munka ellenérzés iitemtervét az dvodai pedagdgiai munkaért felelés igazgato -
helyettes és amennyiben miikodik a szakmai munkak6zosség — javaslatai alapjan a foigazgato
késziti el.

A gondozasi munka ellendrzési iitemtervét - a Magyar Bolesodék Egyesiiletének javaslata
alapjan a bolcs6devezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért a foigazgato és az igazgato helyettes felelnek.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszerét €s iitemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefiiggé kérdésekre. Az
ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenorzésrol a féigazgatd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
> az igazgato helyettes,
szakmai munkakzosség és

bélcsddel modszertani szervezet,

Y V VY

a sziildi szervezet.
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BelsG értékelés

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

A Puétv 98.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltaté minden évben kételes a kéznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus
szakkeépesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel$-oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagégus havi illetményét az (1)
bekezdésben meghatdrozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja
meg. Ha az illetménysdv also és felsé hatara e tdrvény felhatalmazasa alapjan
kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a munkaltaté a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a korményrendeletben
meghatérozott illetménysav also hatarara tekintet nélkiil — az (1) bekezdésben meghatéarozott
illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatarozhatja meg.

Az intézmény fdigazgatdja az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
» bolcsddénél - a modszertani szervezet szakemberét, bdlcsédevezetot
» Ovodandl — az igazgato helyettest
» aszakmai munkak$zisség vezetGjét.

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 fGigazgaté az ellenérzés eredményérsl
tdjékoztatja az intézmény dolgozoit.

A nevelési évet zar6 értekezleten az intézmény féigazgatoja értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiadmanyozasi eljarasrend

Az 6voda kiadményozasi joga a foigazgatot illeti meg. Az intézmény nevében alairasra az
foigazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén - az azonnali intézkedést igényl$ iigyiratokra
vonatkozoan - alairasi jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi
Jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.Az atruhazott jog
gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatét tdjékoztatnia kell.
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Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében
® Az intézmény miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatol, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd
dontések iratait,
e ¢éves beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Gsszefliggé iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

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

Mdkédési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség (Bolcs6de)

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol, az Sztv.
132.§. (2) bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIII.4.) Sz.Cs.M.
rendelet hataroz.

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

Miik6dési nyilvantartasba az - a személyes gondoskodast végzo személy vehetd — aki az 1/2000.
(I.7.) Sz.Cs.M. rendeletben, valamint a 15/1998. (IV. 30.) N.M. rendeletben meghatarozott
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képesitési el6irasokhoz kotott tevékenységet f6allasi munkaviszony keretében végzi és
képesitési eloirasoknak megfeleld szakképzettséggel rendelkezik.

Bejelentési kotelezettsége az intézményben munkaviszonyban féallasban foglalkoztatott
szakalkalmazottak esetében az intézmény f8igazgatdjdnak van.

Onbejelentésre kitelezett az intézmény féigazgatdja.

A Nyilvéntartd a miikddési nyilvantartasba vételrdl igazolast allit ki, melyen szerepel a
nyilvantartdsi szim. A nyilvantartasba vételrdl sz616 igazoldst megkiildi a munkaltatonak

A mikddési nyilvantartasba vételrél szol6 igazolas eredeti példanyat a munkavallalonak ét kell
adni, 1 masolati példdnya az intézményi egységes tovabbképzési nyilvantartasba keriil

A munkavillalé — a nyilvantartdsba vételrél sz6l6 — igazoldst a tovabbképzési idészak végéig,
ill. az 0j igazolas kiallitasaig kiteles megdrizni.

Az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrol, a tovabbképzéseken valo részvételrdl, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitésérél egységes nyilvantartast vezet. A munkavéllald
koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény nyilvéantartasaba leadni.

Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
€s az egészséges Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegli reklam, szor6lap elhelyezését minden esetben az intézményvezeté
Jovahagyésa utan lehet az intézményben kifiiggeszteni (szerepel rajta az intézményi
bélyegzd),

® A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelélni:

® arcklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példinyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.

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

A televizid, a radio, az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindésiil.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

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 témegtajékoztatdé eszkdzdk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

® A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért. a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz¢ rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
idoeldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart,
anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzojének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

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

Hivatali titok meg&rzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozéslhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarhat. Amennyiben, adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindésiilnek , €s amelyek nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Ovodéban hivatali titoknak minésiilnek a kvetkezdk:

e amit a jogszabaly annak mindsit ,

® adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok,

e tovabba, amit az igazgat6 az adott ligy, vagy a zavartalan miikdés biztositasa, illetve
az Gvoda j6 hirnevének megdrzése érdekében féigazgatoi utasitasban annak mindsit.

Az intézményi dokumentumok nyilvénosséagaval kapcsolatos
rendelkezések

A torvényes miikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban all6—
alapdokumentumok hatérozzak meg:

a. Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését.

b. Az 6voda pedagogiai programja, mely tartalmazza:

» Az 6voda nevelési alapelveit,

» Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését,

Y

A gyermek és ifjusdgvédelemmel sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,
> A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

» Sajatos nevelési igényl gyermekekkel kapcesolatos feladatokat,

Y

A nevelési program végrehajtisahoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

c. A bilcsédei szakmai program tartalmazza:

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

a bolesddei nevelés fobb helyzetei

a bolcsédei nevelés megvaldsitasanak feltételei
csaladok tdmogatasanak modszerei és lehetdségei

YV V.V V VYV VY

a bolcséde kapcsolatrendszere
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alapellatason tali, a csaladi nevelést timogato szolgaltatasaink
sajatos nevelési igényl gyermek gondozasa

gyermekekrdl vezetett dokumentacidk

ellatasunk igénybevételének helyi modja

YV V V V VY

érdekvédelem

Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldssk
megjelolésével.

Az éves munkatervet az intézmény foigazgatdja késziti el. A nevelGtestiilet véleményezi,
megyvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

Y

A pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

» A nevelési év rendjét

> A nevelési program kiemelt évre lebontott feladatai szakmai programok,
megemlékezések, tinnepek, rendezvények iddpontja kapcsolattartasi  formak,
programok, feladatelosztds a neveldtestiiletben, gyerekek fizikai allapotat felmérd
vizsgalatok idépontjat

Gazdalkodast, fejlesztést

> Az ellenorzo, értékeld tevékenységek litemezését.

v

e. Foigazgatoi palyazat tartalmazza:

f.

» Az eltelt vezetdi ciklus értékelését

» Vezet6i programot, fejlesztési célkitiizéseket: pedagogiai munka, szervezet fejlesztés,
személyzet fejlesztés, mindségfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek,
gazdalkodas, kapcsolatok.

Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv tartalmazza:

> A terv kialakitasaban kvetett célokat, elveket.
» A tovabbképzési alprogramot
» Finanszirozasi alprogramot

» Helyettesitési alprogramot

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

e Az évoda pedagodgiai programjat,

® A bdlcsdde szakmai programijat,

e Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,

e Hazirendjét,

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

® Az intézmény f8igazgatdja, vagy az éltala kijelslt személy minden év szeptemberében
az Osszevont sziiloi értekezleten tdjékoztatast ad a sziiloknek a nevelési programrol, az
SZMSZ-16l €s a hazirendr6l.

e Beiratkozaskor a hazirend egy példanyit atadja a sziiloknek. A dokumentumok a
kényvtarban, illetve az intézmény honlapjan ( www.szikszoovi.hu) is megtalalhatok.

® A bolcsddei és 6vodai beiratasok el6tt a sziildk tajékoztatasat a foigazgatd intézkedése
szerint a helyettes szervezett formaban végzi.

Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandéan
kitiizve kell tartani.”

® A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasénak egyes kérdéseirdl eléirja a
kozépiiletek szaméra a megfelelé méretii zaszIo kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszI6 alland6é minéségének megtartasardl a foigazgatd gondoskodik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér
® Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az intézmény alkalmazasdban 4116

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje,

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

56



Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo6 jogviszony, beosztas |étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kovet6 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetoen, ha a torvény
eltéroen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgalatban allo személy
foglalkoztatasdra iranyulé jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A foigazgato esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrol kell kitslteni.

A vagyonnyilatkozat dtadisanak, nyilvantartisanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd atadasarol a munkaltato gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az orzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé €s a munkaltatdé megbizasabol az orzésert felelds a boritek lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadaséra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el /Az azonosito betijelbdl és szamsorbdl all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

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

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a féigazgatd esetében a
fenntartonal torténik.
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Kommunikaciods csatorndk hasznélatanak rendje

Telefonhasznalat

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az intézmény alkalmazottai a gyermekek
kozott, munkaidejiikben mobiltelefonjukat magancéll beszélgetésre a csoportszobaban nem
hasznalhatjak.

Facebook hasznalat

Munkaiddben a facebook hasznalata nem engedélyezett.

" I

Elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az

Intézmény foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

o

L)

L)

» az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

X 4

*

* az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,

*,

% atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
< az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilén e
célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgaté altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyokat az alébbi
modon hitelesitjiik:

¢ az intézmény OM azonositojanak,

% az intézmény korbélyegzojének,

% a fOigazgatd aldirasanak egyidejd feltiintetése
gazg yide]

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja 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 létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott személy férhet hozza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg az ASP iratkezeld szakrendszert hasznalja, ami egy elektronikus iktato
rendszer, az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton el6allitott és papiralapt
nyomtatvanyok iktatasara szolgal.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is el6allitani.

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

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézmény vezetSje felel, valamint a
hitelesitésrdl is neki kell gondoskodnia.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel térténik, illetve intézményiinkben
a dolgozok munkaiigyi adatait a Magyar Allamkincstar 4ltal mikadtetett KIRA rendszerben
rogzitjiik. Az ott eloallitott iratokat kinyomtatasuk utan iktatjuk az ASP iktato rendszerben és
leflizziik az adott évi aktudlis iktato mappaban. Az elektronikus uton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6zokén torténd tarolasa is lehetséges, melyet a szamitastechnikai
eszkozon, megfeleld fajlokban tarolunk.

Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelo iktatoszammal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell, le kell fiizni az
iktatd mappaba.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kénnyebb azonosithatosag
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érdekében,
o a fijl nevében a szokoz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A féjlok elhelyezése mappdkban 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 tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran meg kell jel6Ini
az ASP rendszerben, hogy milyen modon érkezett az irat.

Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapii nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,
kijeloli az iktaté rendszer hasznalataért felels személyt,
az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabéalyzat moddositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,
e egycb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Fegyelmi felel6sségre vonas

A koznevelésben foglalkoztatottal szemben felelosségre vonast kell alkalmazni a 2023. évi LI
Puéty. értelmében.

Fegyelmi vétség (Puétv. 72. §): a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd lényeges
kotelezettségszegés, valamint a kitelezettség vétkes megszegése.

A felel6ségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés

mindségétdl is fligg.
Karfelelosségre vonatkozo szabalyok (Puétv. 112.§-129.§)
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Legitimacids eljaras

Az Nkt. 70.§ (3) bek. €s a 20/2012. Az egyéb kiznevelési jogviszonyban
(VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bek. foglalkoztatott, jogviszonyban all6 és a
értelmében a nevelbtestiilet koznevelési dolgozo a szervezeti €s
........ /202... jegyz6konyvi hatarozattal miikodési szabalyzat tartalmardl a
Jogkdrét gyakorolta. tajékoztatast megkapta.
nevelotestiilet nevében egyéb kdznevelésben foglalkoztatott és

koznevelési dolgozé nevében

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § Az dvoda vezetdje a SZMSZ-ben szereplod

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

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

............................................. (8) bekezdése alapjan beszerezte az
Sziil6i Szervezet elndke évodapszicholdgus, az iskola-egészségligyi

szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségligyi szolgalat/orvos
(aliras, pecsét)

Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjan a Szervezeti és milikodési
szabdlyzatot a fenntarto a ......... 1202 e (onvosmnimnumns ) hatarozatszamon jovahagyta:

fenntarté képviseletében Ph.

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

Hatélyos: a kihirdetés napjatol: 2024.09.01.
Iktatészam: OV/ -1/2024
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MELLEKLETEK
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Melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Féigazgaté munkakori leirasa

Kéznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkér gyakorldja:

Munkavégzés helye: Sziksz6i Véarosi Ovoda és Bolcséde / Szikszd, Il. Rdkdczi Ferenc Ut 64./
Munkakor megnevezése: FGigazgatd (tovabbiakban: igazgatd)

Munkaidd: kotetlen

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Besorolasi kategodria: Mesterpedagogus

A munkakor célja:

Az igazgato egyéni felelGsségli iranyitasa, a szakszer(i és térvényes miikodés, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszer( és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveté felelésségek, feladatok

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felel8s vezetbje. FelelGsséggel tartozik a fenntarténak,
nevelGtestiiletnek, a szlil6knek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az évodai
szabalyzatokban meghatdrozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felel&s
tagjai altal vezetett munkateriletek felligyeltéért. Munkakére kiterjed a személyzeti
munkaltatdi, és hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a
Szervezeti és M(ikodési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagdgiai iranyitds. Az igazgaté az Ovodai és Bolcs6dei Nevelés
Orszagos Alapprogram elGirasainak, a jogszabélyoknak és a helyi térsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a nevel6testilettel egyitt kialakitja az intézmény helyi pedagdgiai
programjat, gondoskodik annak megvaldsitasardl, az eredményesség és hatékonysag
tervszer( és rendszeres ellenérzésérél, elemzésérél, értékelésérél. A vizsgalat
eredményének megfelelen sziikség szerint modositja a programot — a térvényes
egyeztetési kotelezettségek betartasaval.



FelelGsségi korében gondoskodik a nevel6munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus intézményi légkor kialakitasardl, a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl.

- Felelés a gyermekbalesetek megelGzéseért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott Gnnepek
megszervezésérdl, lebonyolitasarol.

- Felel8s a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzdrkdztatas és tehetséggondozas biztositasa.

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

- Tamogatja a pedagdgusok tervszeri és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, onképzését, elGsegiti az ujito és korszer(i torekvések kibontakozasat.

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

- A pedagogiai program egyes elemeinek megvaldsulasat tervszer( és rendszeres belsé
és kiilsg vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyuttm(kodésével segiti a fenntartd ellenérzé munkajat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehaijtas teriiletein:

- El6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést oOnértékelési csoport
létrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelétestiletet a dokumentumok elkészitéshe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kéznevelési térvényben elGirt
mddon — a sziil6i szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a fenntartd
képviseletében.

- Elkésziti az eves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkoz¢ javaslatokat, s
azt szul6i szervezetek egyetértését kdveten a fenntartéval elfogadtatja.

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

- A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felel6s. ElGterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valé (nevelStestiilet, sziil6i szervezet,
fenntarto) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogaddasardl.

- Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositia a
nevelGtestileti dontések megfelelé el6készitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb
kdzponti és intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek elGirasainak, szellemének
érvényesiilését a nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat.



Személyzeti — munkaltatodi feleldssége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- A nevelG-oktato munkat segité munkakérben a dolgozdk foglalkoztatsa, élet- és
munkakérilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal elGirt egyeztetési
kotelezettsége van.

- Felelés a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, irdnyitdsaért és
ellatasaért.

- A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megérzi.

- El6késziti az intézmény igazgatdja és a pedagdgusokkal egyezteti a nevel8k és a
kulonboz6 felel6sck munkakori leirasat, s ha sziikséges, mddositja azokat.

- Ellenérzi a dolgozék munkaviszonydval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelGsségre vondsardl.

- Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felel6s olyan nevelGtestiileti Iégkor kialakitasdért, amelyben minden pedagdgus —
kotelez6 érvényli jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasival — a pedagégiai
program szellemében magas szinvonalu, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik
elésegitésére és elismerésére, a nevelGtestiletben az egymast segit6 emberi
kapcsolatok megerd@sitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének éplilését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.

- Szervezi az 6voda lgyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a k6zponti és helyi oktatdspolitikai intézkedéseket,
errdl szilkség szerint tdjékoztatja a dolgozokat.

- A hivatalos tgyintézési hatdridén belll vdlaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érinté
kérdésekre.

Az igazgaté koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére a Szikszoi Kozoés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi osztalyaval
egyuttmikodve elkésziti a kbvetkezd évi koltségvetés tervezetét.

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

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elirdnyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:

- A kézvetlen munkaltatdi jog gyakorldja adhat megbizdst.



Szakmai elvarasok, iranyitds, szakmai ellendrzés:

Feladata, hogy az intézményi jovékép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovékép és a vezet§i program 6sszhangjat - ha kell a vezet&i
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagdgiai tevékenységet.

Az ovodaban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka
iranyitasa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

Az dvoda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozé adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagdgiai, dnértékelési,

......

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

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési napldban is rogzitett - fejlédési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

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

Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkévessen annak érdekében, ahogy a kotelezé
ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrdl,
hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatdsag részére
megkuldésre keriljenek.

Segiti, tamogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre térténd lebontasakor
lehetdseéget biztosit az egyéni 6nmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikodését befolydsold jogi szabalyozast.



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

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az tgyek
meghatdrozott korében intézmény mads alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorldasanak formait.

Az igazgato — egyszemélyi felelGssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint. A feladatokat k6z6sen a megbizott felelGsokkel egyitt végzi.

A vezetd szoros kapcsolatot tart tovdbba az évodan beliil

- Az alkalmazotti k6z6sséggel.
- A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.
- AszilGi szervezettel.

Intézményen kiviil:

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

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolddédsat az dvodan belil folyo pedagogiai
fejlesztd, innovacids munkaba.

- Egyuttmikodik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogaté helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hataskor:

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozdkra vonatkozdan:

- A pedagogusok munkabeosztasa.

- A nevelGk egyéni munkarend-dsszeallitasi kérelmének elbiraldsa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozdan




- Az 6voddba felvett gyermekek csoportba vald beosztésa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lakd gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.

Beszamolasi kotelezettsége:

Nevelési évenként irdsos beszamoldt készit a fenntarténak a pedagdgiai program, éves
munkaterv végrehajtasarol. A beszamol¢ tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a kéltségvetési
keretek falhaszndldsardl szolo jelentést.

Szikszo, 2024.

Polgdrmester

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.
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A fentieket tudomasul veszem, a munkakéromre elGirt feladatokat betartom.



MUNKAKORI LEiRAS
Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori
leirasa

Igazgato helyettes feladatai:

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az foigazgatoé tavollétében teljes felelosséggel
végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremilikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Ké&zvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

Az igazgato helyettes felelds:

nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziildi szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagégus ¢és neveldomunkat kozvetlentil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény mikodéséhez szilkséges jogszabalyban eloirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.



MUNKAKORI LEIRAS
Munkakdz6sség vezetdi feladatokkal megbizott 6vodapedagégus munkakoéri
leirasa

Szakmai munkakozdsség vezetd feladatai:

- A szakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése

- A munkako6zdsség miikddési tervének elkészitése nevelési évre

- Szoros kapcsolat kialakitasa mas munkakézosségekkel (pl. iskolai)

- A m(kodéshez sziikséges feltételek biztositdsa

- Ertekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

- Az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzététele

- A pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése

- Az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valdé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében,

- A pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjénak szakmai
segitése

- Kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozédsa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

- Irdsos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamolé
a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- A pedagdgiai szemlélet korszerdisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

- Mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakézésség tagjaival

- Szakterlletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

- A pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

- A koltségvetésben rendelkezésre 3&llé szakmai elSirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a f6igazgatd, vagy
a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.



MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsode vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Bolcsddevezetd feladatai:

- Betartjaa bolcs6dére vonatkozo hatalyos jogszabalyokat, térvényeket és rendeleteket,
a bélcséde miikédésével kapcsolatos kdzegészségligyi és jarvanyligyi elGirasokat.

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

- A szil6kkel egylittmiikodve csaladlatogatast végez, beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt, a kisgyermeknevel6k szakmai munkajat irdnyitja, ellendrzi, segiti.

- Folyamatosan biztositja a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa
érdekében a megel6z6 intézkedéseket.

- Megtartja a bolcsdde sziilGi értekezleteit.

- Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkdzok, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertbtlenitésérdl.

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

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

- Pontosan vezeti az el8irt nyilvantartasokat

- A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat

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

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

- Ellenérzi a bolcséde hazirendjének betartasat

- Ellatja a gyermekek bolcsédei felvételével illetve szolgaltatdsok igénybevételével
kapcsolatos feladatokat

- Egyuttmdkaédik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel

- Szervezi és levezeti a bolcs6dei munkaértekezleteket

- Biztositja a dolgozdk szakmai programokon vald részvételét

- Ellendrzi a kisgyermeknevelGk altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerd
vezetését

- Elkésziti a bolcsGde szakmai programjat

Felelossége

Kiterjed az egész bélcsdde teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre, kiemelten:
- aszakmai munka mindségére
- abolcs6dében tartézkodo 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 kisgyermeknevelS munkakéri leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér megnevezése: Kisgyermekgondozo - neveld

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Szervezeti egység: Bdlcséde Kézvetlen felettese:

Fébb felelGsségek és tevékenységek

° heti munkaideje: 40 ora
© ebbdl kotelezé draszama: 35 6ra

e afennmaradd 5 dra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan téltendé le

= Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozdstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nalldsag alakulasat

= Szakszerlien, az érvényben lévé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

= Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirél.

= Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek feléltdztetve.

= Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az 6vodavezetének és
megmutatja az 6voda orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgdlatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

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

= Sérilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gydgypedagdgus utasitdsait.

®= Munkaja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégan&jének a csoportban
torténtekrdl

= Aszilékkel dllando kapcsolatot tart, rendszeresen beszémol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrél.

= Asziilékkel, és a kollégandivel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit,
az litemezésnek megfelelGen megvalédsitja azt.

®  Sziul6csoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. Szakmai
kérdések megvitatasaval segiti a szlil6i kompetencia er6sodését. A beszélgetés megtartasara
felkésziil, szakmai ismereteit a témdra koncentraltan gazdagitja.

= Részt vesz a neveldi értekezleteken, csoportmegheszéléseken és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit ontevékeny maddon is gyarapitja.

= Betartja a munka- és tlizvédelmi elGirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz




11

= Csoportjdban vezeti az el§irt nyilvantartasokat.

= Vészhelyzet idején és elharithatatlan kiilsé ok fellépése esetén az intézményvezetd
bolcsédén kivili munkarendet rendelhet el. A home office kialakitott munkarendje szerint a
bélcséde szakmai programjaban, éves munkatervében megfogalmazottak kévetenddk.
Adminisztrdciés feladatok:

Idészakosan ( 3 havonta):

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

= A csaladifizetben a sziilék szamara informaciét nyujt gyermekiik fejlédésérdl, bolcsédei
életérdl, bejegyzi a csaladlatogatds tapasztalatait, a beszoktatas peridodusaban naponta rogziti az
eseményeket.

Naponta:

Vezeti a csoportnaplé ra vonatkozo részét

Helyettesités

Azonos munkakorben dolgozo kollégajat helyettesitheti

Kiilonleges felelGssége

Tervezés

e akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara, potlasara, bévitésére.
Bizalmas informdcick kezelése

o A gyerekek, a szill6k, a dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

e Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem ad.

Vagyoni érdekeltség

e leltérifelel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

Ellendrzés

e folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és err6l 3 havonta
feljegyzést készit

Kapcsolatok
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e anevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint térekszik a pedagégiai
célok megvaldsitasara

e tdrekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara véltotarsaival és a csoport dajkajaval

e pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egyittmiikodését (szil6i értekezlet, fogaddora, nyilt
nap, csalddlatogatas, k6z0s programok)

e részt vesz az intézményi rendezvényeken

Munkakériilmények

e napifelkésziiléséhez a neveléi szoba rendelkezésére 3ll

e kiilon 6lt6z6, tisztalkodasi lehetdséggel

e a hivatalos tigyek intézéséhez a telefon biztositott

e aszakmai kényvtar és szertar a munkajahoz rendelkezésére all

Jarandésag

e bérbesorolas szerinti fizetés
e atodrvenyi eldirdsok alapjan munkaruha illeti meg

Nyilatkozat

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

Atvétel datuma:

Alairas:
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MUNKAKORI LEIRAS
A bolcsddei dajka munkakéri leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahely megnevezése: Szikszéi Varosi Ovoda és Bélcséde
Munkavégzés helye:

Munkakér megnevezése: Bolcs6dei dajka

Munkaltatoi jogkdr gyakorléja:

A munkakér betdltéséhez sziikséges | bolcsGdei dajka - végzettség
végzettség:

Szervezeti egység: BolcsGde Kdzvetlen felettese:

F&bb felelGsségek és tevékenységek

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

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintajaval hat az évodas
gyermek személyiségfejlédésére.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6 munkat a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

Tiszteli a gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas a jellemzé.

Munkaidd alatt csak az intézményben lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Munkaid6ben csak a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefonjat, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Napi feladatok:

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

e délelSttos miiszakban a hozza tartozd csoportszobékat portalanitja a kora reggeli 6rakban

e délutanos miiszakban a hozza tartozd csoportszobak, kiegészitd helyiségek takaritasa

e az ételek elGkészitése, talalasa

e ebéd utan afolyosé felmoséasa

Heti feladatok:

e jatékok, polcok és bltorok lemosasa

e flird6szoba teljes takaritasa (csempe, WC, elvalasztok)
e afogmosdpoharak és fésiik fertétlenitése

e a csoport textilidinak mosasa, vasalasa
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Idészakos feladatok:

e babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa

e fert6z6 betegség esetén teljes fertétlenitést végez

e évente harom alkalommal, illetve sziikség szerint nagytakaritast végez (fliggéinymosas, radiatorok,
ablakkeretek, ajtok lemosdsa)

e hidnyzo6 dajka esetén besegit a masik csoport elldtasaba

e elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje megbizza

e Vészhelyzet idején, vagy elhdrithatatlan kiilsé ok fellépése esetén az intézményvezeté 6vodan kiviili
munkarendet rendelhet el, ez idé alatt a vezetd utasitasait koveti.

Helyettesités

Azonos munkakérben dolgozé kollégajat helyettesitheti

Kiilonleges felelGssége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan

e arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elSirdsoknak megfeleléen hasznalja,
és allagmegovasukrol gondoskodik

e azépilet biztonsaga érdekében zdraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

e azintézmeény kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik

e acsoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszédmol, vezeti a csoport térésnapléjat

e atlz- és munkavédelmi elbirdsokat mindenkor betartja

Tervezes

e tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét
e munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez és koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet

Bizalmas informdcick kezelés

e atudomasdra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli,
nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilGket, tapintatosan a kisgyermeknevel8khoz irdnyitja
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Kapcsolatok

* agyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tandsit
e egylttmU(kodik a csoportban dolgozoé kisgyermeknevelSkkel

Munkakériilmények

e kulon 6ltozé, tisztélkodasi lehet8séggel

Jarandosag

e bérbesorolds szerinti fizetés
¢ afenntarto altal biztositott lehet&ségek szerint: munkaruha

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Atvétel datuma:

Aldiras:
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MUNKAKORI LEIRAS
Az ovodapedagogus munkakori leirasa

Kéznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Szikszé Varosi Ovoda és Bolcséde
féigazgatoja

Munkavégzés helye: Sziksz6i Varosi Ovoda és Bélcséde / Szikszo, II. Rékdczi Ferenc Ut 64./
Foglalkoztatdsi jogviszonya: kdoznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Szervezeti egység: Ovoda

Besorolasi kategdria:

Munkaidé: heti 40 dra

Kotott munkaidd: 32 ora

Az 6vodapedagdgus feladatai:

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

minden teriletre kiterjed8en.

- Feladatait a kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi

pedagdgiai program alapjan végzi 6nalloan és felelgsséggel.

- Vészhelyzet idején, vagy elhdrithatatlan kilsé ok fellépése esetén, a féigazgaté dvodan
kiviili munkarendet rendelhet el. A home office kialakitott munkarendje szerint az
intézmény pedagodgiai programjdban, éves munkatervében, és a csoportnapléban

tervezett tevékenységi tervben megfogalmazott feladatok ellatasa kévetendé.

- Elldtja a hatrdanyos és halmozottan hatranyos gyermek fejlesztésével kapcsolatos
pedagogiai feladatokat, a szocidlis hatrdanyok enyhitését segit6 pedagogiai
tevékenységeket, egylittmiikodik azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek évodai
nevelése soran a szil6ket tadmogatjak, és a gyermekek szamara szolgaltatdsokat
biztositanak. Mindemellett ellatja az 6sszes olyan feladatot, amelyet a helyi pedagdgiai
program a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek esélyteremtése és

hatranycsokkentése céljabdl meghataroz.

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

vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
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- Alkoté mddon egyiittmiikédik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittm(ikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kOzdsségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Munka idejét és kdtelezé 6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg a foigazgato.

— Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé
eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

— Minden 6évodapedagégusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos mveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetségeket.

— Az érvényben lévé alapdokumentum elGirdsai, és ajanldsai szerint megfelelGen
felkészll a tervszer(i nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szlikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teendéket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejl6dését, és errdl
a fejlédési napldban feljegyzést készit.

— A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérsl, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.

— Acsoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az dvoda tobbi helyiségével.

— A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrél.

— Megfelel§ felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakézdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.



18

A gyermekek és a sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda szllGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelGen
fogaddorat és nyilt napot tart.

Csaladlatogatast végez, ha szilkséges. Kozrem(ikédik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztet§ koriilmények
megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplé /oviKRETA feliiletén/, csoportnapl, fejlédési naplé stb.).
Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozdsségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd
mdssagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munka idejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az évoda lgyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezeté Utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltéri felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az ovoda miikodésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdérizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy
a helyettes szdban, vagy irdsban feladatkdrébe utal.
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Az 6vodara harulé feladatokbél az 6vodapedagégus kételes az alabbi
részfeladatokat ellitni a vezetd atmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Szul6i értekezlet, fogado ora tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutatd tartasa

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Palyazatirasban valé részvétel

Munkakérilmények

— Napi felkésziiléséhez a nevel6i szoba rendelkezésére all.

— Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetéséggel.

— A hivatalos ligyek intézéséhez a telefon biztositott.

— A szakmai kdnyvtar és szertar a munkajahoz rendelkezésére all.

Jaranddsag

— PUETV- nak megfeleloen

— afenntartd altal biztositott lehetéségek szerint: munkaruha

Piskétiné Gydngydsi lvetta

Féigazgato
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A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakéri leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Szikszo, 2024.

Kéznevelési foglalkoztatott alairasa

MUNKAKORI LEiRAS
A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Szikszé Vérosi Ovoda és Bolcséde
foigazgatoja

Munkavégzés helye: Szikszéi Varosi Ovoda és Bélcséde / Sziksz6, Il. Rékdczi Ferenc Ut 64./
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Szervezeti egység: Ovoda

Munkaid6: heti 40 dra, gyermekcsoportban eltéltendd heti 35 ora

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

igazgatd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozd
ovodapedagogusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az ovodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a szliil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A pedagodgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
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- Gyermekfelligyelet reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutdni idészakban (alvds idében).

- Munkaja soran egyiittm(ikodik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elSkésziti a
foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket.

- Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az 4&ltalanos jellegii
nevelémunkaban.

- A pedagdgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, egyeztet, az
6vodapedagégussal a napi feladatokrdl elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

- Dekoraciot készit.

- A csoportvezeté ovoné éltal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozdsaban, oOltoztetésében, a tisztdlkodasi teendSk ellatdsdban. Az
ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzrem(ikodik.

- Ajaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kézremiikodik,
az 6vodapedagdgus Utmutatdsait kévetve.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

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

- Hamunkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
igazgatdjanak, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban lévé igazgaté engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mingségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkot6i médon miikédjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és tovabbi munkatérsaival.

- Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz.

- Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikédik, a szervezési
feladatokban az igazhaté és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kiranduldsok alkalmdval az dvodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatdnak.

- Akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem(ikodik.

- Anapkdzben megbetegedett gyermekeket fellgyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A pedagdgiai asszisztens egyéb feladatai:
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- Fokozottan Ugyel az elektromos berendezések hasznélatédra, kezelésére. A
berendezéseket gy tdrolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

- Felel6sséggel haszndlja és dvja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

- A gyermekek, a szll6k, valamint a munkatdarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az intézmény miikédésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csalddi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

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

- Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze.

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

Munkakoériilmények

— Kiilon 61t6z06, tisztalkodasi lehetdséggel.
— A hivatalos ligyek intézéséhez a telefon biztositott.
— A szakmai konyvtar és szertar a munkajahoz rendelkezésére all.

Jarandésag
— Havi illetmény a PUETV- nak megfelelden

— afenntarto altal biztositott lehetGségek szerint: munkaruha
Piskotiné Gydngydsi Ivetta
Foigazgato
A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.

Munkamat jelen munkakari leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.Szikszo, 2024. februar 05.
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MUNKAKORI LEIRAS

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd, dajka munkakéri leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja: A Szikszé Varosi Ovoda és Bolcséde
féigazgatoja
Munkavégzés helye: 3800 Szikszd, Il. Rakdczi Ferenc ut 64.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidd: heti 40 éra
Délel6tt: 5.50 — 14.10
Délutan: 9.20-17.40
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese a féigazgato helyettes, munkdjat a féigazgato altal meghatarozott
munkarendben a féigazgato helyettes irdnyitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgozé évodapedagégusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomasra jutott pedagogiai informdcickat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl&dé sziilbket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz irdnyitsa.

A dajka dltaldanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- Az Ovodapedagoégusok &ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkoddsi teend6k  elldtasaban.
6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelGen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagégusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- Aterem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elétt.

- Ajaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdz6k eldkészitésében kozremdikodik,
az ovodapedagogus Utmutatdsait kdvetve.

- Agyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.
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- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az évodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mingségi szolgaltatast.

- Hidnyzas esetén kételes helyettesiteni.

- Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Hamunkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid alatt csak a hazban lévé igazgatd engedélyével hagyhatja el az évodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkotdi médon miikodjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz.

- Az dvodai unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az Odvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre. Az épiiletben és az udvaron
figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

- A koérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

- Arabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- Anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— El6késziti a tizorait, ebédet, uzsonnat és az ehhez kapcsolodé feladatokat.

— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosdokban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— Ajatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— Atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— A karbantartd hianyzasa esetén gondozza az dvoda udvarat, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket, homokozét.

— A nydri takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az évoda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi elSirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel&sséggel
tartozik.

— A munkabeosztds alapjan — az dvoda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezardsat.

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

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdészer mennyiségét a fSigazgatdval.

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

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

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

— Kiilén 61t6z6, tisztélkodasi lehetéséggel
Jarandésag

—  Fizetés PUETV- nak megfeleléen
— Afenntart6 altal biztositott lehet&ségek szerint: munkaruha

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Szikszé Varosi Ovoda és Bolcséde
figazgatoja Piskotiné Gyongyosi Ivetta

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

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. janudr 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatdrozatlan idejii

Munkaidd: heti 40 dra

Az 6vodatitkar feladatai

e Tevékenységét a f6igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi
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Az intézmény gyermekeirél, pedagdgusairél és mas dolgozdirdl vezetett nyilvantartasokat
pontosan, szakszerlien, naprakészen, precizen vezeti.

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

Az E-adaton torténd, MAK altal kildott dokumentumok fogadasa, kezelése.
Gyermekvédelemmel, dvodakotelezettséggel, tankotelezettséggel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Fogadja a hivatalos kiildeményeket, iktatja az érkezd és kimené leveleket az ASP rendszerben.
Telefonokat bonyolit, lizeneteket kdzvetit, E-mail kiildeményeket fogad, tovabbit, kiild.

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

A beérkezé szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Napi rendszerességgel Osszeirja, illetve jelenti a konyha felé az étkez6 gyermekek létszamat
Elvégzi az intézményi és alapitvanyi pédlyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utdmunkalatokban.

A gyermekek, a szil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltéségat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az évodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozékkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Részt vesz a szabadid6s tevékenységek és kirandulasok szervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz az 6vodai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban.

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

Irattari selejtezést végez.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe tartozo dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet§ allapotban legyenek, és az lgyviteli rendnek megfeleljenek.

Folyamatosan tdmogatja a féigazgaté munkajat.

A rabizott informatikai eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elGirasoknak
megfelel6en hasznalja, és allagmegovasukrél gondoskodik.

A tliz- és munkavédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.

Az o6voda miikodésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magdanigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a figazgatd, vagy
a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Munkakdriilmények

Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.
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e Ahivatalos ligyek intézéséhez a telefon, szamitogép, fénymasold berendezés biztositott.

Jaranddsag

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

Piskotiné Gyongydsi Ivetta

FGigazgato

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakéri leirasnak megfelelen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Szikszo, 2024. februar 05.

Koznevelési foglalkoztatott aldirdsa
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MUNKAKORI LEIRAS
A konyhalany munkakéri leirasa

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: Konyhalany

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

foigazgatdja

Munkavégzés helye: Sziksz6i Varosi Ovoda és Bolcséde / Szikszo, Il. Rakdczi Ferenc Ut 64./

Foglalkoztatasi jogviszonya: kézalkalmazott

Heti munkaideje: 40 ora

Napi feladatok:

oAz ételszallitotol dtveszi az ételeket, ezutan ellen6rzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP

eléirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban réviden rogziti.
Indokolt esetben szdl a féigazgatdnak, és az elkésziilt jegyz6konyvet taniként alairja.

e Az atvett ételek h6mérsékletét ellendrzi és rogziti.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé médon térolja,
kozvetleniil az elfogyasztas el6tt, ha szitkséges hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.
Az ételek tdlalasa el6tt az elirt higiéniai szabalyokat betartja. (alapos fertétlenitd
kézmosas)
Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil§ altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény). Az ételmintds tasakokat
felddtumozva 48 6ran at az erre a célra rendszeresitett hiitGszekrényben térolja.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkozbket, poharakat 6sszegydijti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja a mosogatdgépben.
A mosogato - fertétlenitd szereket az eldirt mennyiségben hasznalja.
o Afehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsd fazis a
zsiroldds, masodik a fertGtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
A fekete edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni.
Zoldségek, gyiimolcsok lemosdsa szintén egy erre kijelolt mosogatéban
torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszkézéket naponta fert6tleniti aztatassal vagy kifézéssel.
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* Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagddeszkak, kések, hiit6gép és a tiizhely
tisztasagara.
* Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kévezetet.

Id&szakos feladatok:

* Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a h(itét,
suroldssal elvégzi az ev6eszkdzok, és az udvaron hasznalt miianyag poharak alapos
tisztitasat.

® A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablakok, ajtok, csévezeték, fiit6test lemosasat is
elvégzi.

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

Altaldnos feladatai:

* Hamunkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

* Munkaidé alatt csak a hazban lévé fSigazgatod engedélyével hagyhatja el az évodat.

* A gyermekekkel, szilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusitson

e Egyuttmikédik a csoportban dolgozé dajkakkal, dvénékkel, gondozénékkel

* Arabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elGirasoknak
megfelelGen hasznalja, és dllagmegévasukrél gondoskodik

e Az epilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszardkat, vildgitast,
vizcsapokat.

® A konyha textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

® Atiliz- és munkavédelmi elGirasokat mindenkor betartja

® tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosészer mennyiségét

*MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefonjat, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarésa nélkiil intézze el.

* Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a fGigazgato, vagy
a helyettes szdban, vagy irdsban feladatkérébe utal.

Munkakorilmények

e kiilon 6lt6z6, tisztédlkodasi lehet&séggel
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Jaranddsag:

e bérbesorolas szerinti fizetés
e afenntarté altal biztositott lehetdségek szerint: munkaruha

Piskotiné Gyodngyosi Ivetta
Foigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakdari leirasnak megfelelGen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Szikszo, 2024. februar 05.

Kozalkalmazott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A karbantarté munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor megnevezése: karbantarté
Besoroldsi kategéria: Kozvetlen felettese:

F8bb felelGsségek és tevékenységek

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

Altalénos feladata: az évoda kertjében esztétikus rend biztositasa. Az épiileten beliil és kiviil javitasok elvégzése.
A dolgozékkal, a gyermekekkel és sziileikkel a huménus magatartas kialakitasa.

Munkaid§ alatt csak az intézményben 1évé vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Allandé feladatai:

Ellatja az 6voda teriiletén és az 6vodahoz tartoz6 karbantartasi feladatokat.

Betartja a tliz é&s munkavédelmi elirasokat.

Tisztan tartja az 6voda udvarat, 6voda kdrnyezetét.

Tavasztél - észig terjed idészakban a gyermekek altal hasznalt udvarrészeket folyamatosan gondozza,
(naponta felassa, ha sziikséges meglocsolja a homokozok homokjat, és a kornyékét rendbe teszi), hogy az
mindig rendezett legyen. Az 6voda udvaran lévé virdgokat naponta meglocsolja, flivet, sévényt
megfelel§ id6kézonként lenyirja, bokrokat, fakat sziikség szerint lemetszi. Alkalmanként noévényt telepit.
Faleveleket dsszesopri, dsszegyiijti, zsdkokba majd a szemetesbe iiriti.

Téli id6szakban eltakaritja a havat, biztositja a kbzlekedési utak jarhatdsagét, az dvodan beliil és kiviil a
jardak folyamatos sikossag mentesitését elvégzi.

A kazan izemeltetése, méré6rak, miiszerek, biztonsagi berendezések, termosztat folyamatos
ellenérzése, a takarékossagot szem el6tt tartva.

Az Gvoda nyari zérasi idejében az 6vodai helységek, udvari jatékeszkdzok karbantartdsi munkait elvégzi
(festés, mazolas, esetleges javitas).

Nagytakaritas alatt segitséget nyujt a takaritasnal.

Kisebb javitdsi, karbantartasi munkékat (jaték, butorjavitas, eszkézok elhelyezése, berendezések
mozgatasa, sth.) az 6vodavezets, 6vonék és dajkdk igényeinek megfelelen elvége:.

Kotelessége a hatdskorét meg nem haladé kisebb hibak elhéritasa, nagyobb meghibasodas azonnali
jelentése.

Gondoskodik a kazanhdz, kiils6 raktar rendjérs|.

Anyagigényét el6zetesen egyezteti az 6vodavezetdvel.

Besegit az 6nkormaényzati rendezvényekhez sziikséges eszkozok, berendezések mozgatasdhoz.

Az 6voda teriiletén idegen személy nem tartézkodhat. Ha ilyet Iat, megkérdezi a jovetel céljat.

Szlikség esetén mas Onkormdnyzati intézmény munkéjaba besegit.

Az 6voda tulajdonat képezé targyat, eszkozt az Gvodavezetd tudta nélkiil senkinek nem adhatja oda.
Vasarldsok elvégzése, szallitdsban, lebonyolitasban vald segédkezés.
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e A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakérébe fel nem sorolt, de flitéshez, karbantartdashoz
tartozoé feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

Kiilonleges felelGssége

Bizalmas informdcick kezelése

e A gyerekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informdciokat megérzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
® Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért.

Név: Munkakér: karbantarto

Kapcsolatok

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

e amunkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz
o elvégzi a vezet alkalmi megbizasait.
e részt vesz az intézményi rendezvényeken

Munkakdriilmények
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® a hivatalos ligyek intézéséhez a telefon biztositott

Jarandésag

e bérbesorolds szerinti fizetés

Nyilatkozat

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

Atvétel datuma:

Aldiras:







