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1.

Jogszabalyi hattér

Ovodai tevékenységre vonatkozo

VVV VYVV VVV V¥V VVVY

vV Vv YV VV VYV

\ %

Az intézmény Alapit6é Okirata

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolod torvény modositasardl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

22/2013 (I11.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

363/2012. (XI1.17.) Korméanyrendelet Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl, és gyamiigyi igazgatasrol

2015. évi LXIIL. torvény; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. ¢évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd modositasarol jogszabalyok alapjan.)

2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

335/2005.(X11.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

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

368./2011.(XII.31.) Kormanyrendelet; az 4allamhaztartasrol sz6l6  torvény
végrehajtasarol;

328./2011.(X11.29.) Kormanyrendelet; a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmod és esélyegyenldség

Korményrendelet az 4llamhdztartas miitkodési rend;jérdl

Bolcsddei tevékenységre vonatkozo

©2003.
* 1998.
* 1997.
* 1993.
* 1992.
* 1992.

évi CXXV. Torvény Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
évi LXXXIV. Torvény A csaladok tdmogatasarol

évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol.

évi III. torvény A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak jogallasarol

évi XXII. Torvény A Munka Torvénykonyvérdl
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Rendeletek:

*20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet A bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyjto
személy €s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujtd személy képzésének szakmai
¢és vizsgakovetelményeirdl

* 226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol €s orszagos nyilvantartasarol

* 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

* 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikédési nyilvantartasarol

* 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet
modositasarol

* 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

* 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

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

» 78/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

2. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasdban kozremilkodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenek felett all6 érdekeit veszik figyelembe. A
koznevelésben a gyermekek mindenek felett 4116 érdeke, hogy

* a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon
biztositsak szamukra,

* a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget
megkapjanak képességeik, tehetségiik kibontakoztatasahoz, személyiségiik
fejlesztéséhez, ismereteik folyamatos gyarapitasdhoz,

+ a gyermekek ¢és sziileik iigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem eldtt tartdsaval jarjanak el.

Az intézmény mikddtetésében, a feladatok végrehajtasdban a gyermekekkel kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé banasmod kovetelményét kotelezd
megtartani. Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni
kell, amely azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval
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3. Az SZMSZ célja

A pusztaszabolcsi Véarosi Ovoda és Bolcséde tobbeélu intézmény

- szervezeti felépitésének

- az intézmény kiils6 és belso rendjének

- kiils6 és belsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasok

- jogszabaly altal eloirt rendelkezések
meghatarozasa.
Jelen szabalyzat garantélja az intézmény jogszerli és zavartalan miikodését, a gyermeki jogok
érvényesiilését, a demokratikus rend fenntartasat, a sziilok, gyerekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolatot erdsiti.

3.1. Az SZMSZ hatalya Kiterjed
Személyi:

e az 6vodaba-bolcsddébe jard gyermekek kozdsségére
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
a nevel6testiiletre,
kisgyermekneveldkre
az igazgatora, igazgatd helyetteseire
bolcsdde szakmai vezetore
a nevel6-oktatd munkat segitdkre

e cgyéb munkakdrben dolgozokra
Tertileti:

e az intézmény épiiletei harom telephelyen
e azintézmény udvarai harom telephelyen
e nevelési idében torténd intézményen kiviili tevékenységekre

Idébeli:
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és mikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, a foglalkoztatottakkal
szemben az igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildi vagy mas
nem az intézményben dolgozo személyt, az igazgat6 tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontdt felszolitja az
intézmény elhagyésara.

Feliilvizsgalata:

Amennyiben a jogszabaly azt eldirja, vagy az intézmény rendjében valtozas torténik.

3.2. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat elfogaddsa

e A nevel6testiiletnek az SZMSZ elfogadasakor az évodai- bolcsddei Sziilé1 Szervezet
kozosség véleményét kell beszerezni.

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

-6-
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e Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat az intézmény igazgatdjanak
cl6terjesztése utan a nevel6testiilet (pedagogusok, kisgyermeknevel6k) fogadja el.

3.3. A modositas feltételei

a neveldtestiilet tobb mint 50 %-os igenl6 szavazata

a modositashoz a neveldtestiilet tagjai 75 %-os jelenléte

jogszabalyi valtozas esetén a mdodositas nem lehet jogellenes

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén
modositani kell.

A jelen szervezeti és milkodési szabalyzat /SZMSZ/ moédositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével, €s a fenntartora haruld tobbletkoltség
esetén, annak jovahagyasaval lehetséges.

3.4 SZMSZ nyilvanossdga

Az intézmény biztositja a sziil6k szdmara az alabbi dokumentumok szabad megtekintését. A
vezetdi irodaban ¢€s a folyoson kell elhelyezni a hitelesitett masolati példanyaikat. Az igazgatd
vagy az altala kijelolt alkalmazott koteles a sziilok részére tajékoztatast adni:

- Az 6voda Helyi Nevelési Programjarol,

- A bolcséde szakmai programjarol

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,

- A Hazirendrol,

- Az éves Munkaterv sziiloket is érintd részérdl.

A Hazirendet a gyermekek felvételét kovetden a sziilok elolvasasra kézhez kapjak, melyet
alairasukkal igazolnak.

4. Az intézmény alaptevékenységének leirasa

Az intézmény Alapité Okiratanak kelte, szama: 55-25/2024
A legutobbi modositas datuma: 2024. szeptember 20.
A Kt. hatarozat szama: 125/2024. (1X. 18.) hatarozata

4.1. A koltségvetési szerv

Fenntart6 Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzata

Cime 2490 Pusztaszabolcs, Velencei ut 2.

Neve: Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Boleséde
Vezetdje: tobbcélu intézmény igazgatdja

Székhelye 2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1
Telephelyei: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei ut 65.

2490 Pusztaszabolcs, Adonyi ut 50/1.

Tipusa Tobbeélu intézmény, 6voda-bolesdde

-7-
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4.2. Intézmény emblémdja:

5. Az intézmény fenntartdja, feliigyeleti szerve

Pusztaszabolcs Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

5.1. Az intézmény kozigazgatdsi, ellatasi teriilete:
Pusztaszabolcs Varos kozigazgatasi teriilete. A kozigazgatasi teriileten kiviili gyermekek

ellatasat az intézmény a fenntartoval valo elézetes egyeztetés utan, szabad féréhely, valamint
a sziikséges pedagogus, kisgyermekneveld 1étszam és targyi feltételek esetében biztositja.

5.2. Az intézmény jogdllasa, jogkore, besoroldasa:
a.) jogi személyisége: 6nallo jogi személy
b.) feladatellatas szerinti besorolasa: Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szerv. Eldiranyzata feletti jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint torténik. A pénziigyi és gazdasagi feladatokat a Pusztaszabolcsi
Polgarmesteri Hivatal latja el.

5.3. A koltségvetési szerv tevékenysége:

a.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés: 6vodaskori gyermekek személyiségfejlesztése, gondozasa, nevelése,
iskolai ¢letmddra vald felkészitése. Sajatos nevelésii igényli gyermek, illetve
beilleszkedése, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek gondozasa,
nevezése, iskolai életmodra valo felkészitése.

Bolcsddei ellatas: a bolesdde biztositja a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek

napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény alapjan. Ha a gyermek 3. évét

-8-
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betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a
bolesddében.

b.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
lf(OHne}I}yz?t1 kormanyzati funkcié megnevezése
unkciészam
1.1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3.1 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. | 098031 Pedagbgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
6. | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
7.1 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
8. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

Az intézmény férdhely szerinti gyermeklétszama:

Megnevezés Cim Csoportok szama | Férohely/f6
Székhely 6voda Deék Ferenc utca 21/1 4 6vodai 100
Telephely 6voda Velencei ut 65 5 6vodai 125
Bolcsdde Velencei Ut 65. 1 bolesddei 12
Bolcsode Adonyi ut 50/1 2 bolcsodei 28

5.4. A feladatellatast szolgdlo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

A Képviseld-testiilet, mint irdnyitd szerv a koltségvetési szerv részére biztositja, hasznalatra
atadja Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzat kizarolagos tulajdonat képezd, Ovoda székhely
Pusztaszabolcs Dedk Ferenc u. 21/1, Ovoda telephelye Pusztaszabolcs, Velencei ut 65.,
Bolcsdde telephely Pusztaszabolcs, Adonyi ut 50/1. sz. alatt levd ingatlan vagyont.

a. A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon tn. konyv szerinti
értékeit (adatait) az ingatlan tulajdonosa Pusztaszabolcs Varos Onkorményzatinak a
targyévi koltségvetése végrehajtasardl szolo un. zarszamadasi rendelet mellékletei,
évente, folyamatosan rogzitik és nyilvantartjak.

b. A koltségvetési szerv hasznalataban allo, az intézmény részére, a leltar szerint atadott,
ill. nyilvantartott eszkozoket az intézmény a feladata ellatdsdhoz szabadon

felhaszn

alhatja.
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C. A Kkoltségvetési szerv ingd vagyonahoz tartoznak az intézmény tulajdonat képezd
eszkozOk. Ezen eszkozoket az intézmény a feladata elldtdsdhoz szabadon
felhasznalhatja.

d. A koltségvetési szerv vezetje — tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas iranyu
elfoglaltsaga esetén az igazgatd helyettes — jogosult a sajat koltségvetési bevételeinek
novelése ¢érdekében, az koznevelési intézmény alapfeladatainak sérelme, ill.
veszélyeztetése nélkiil -, az intézmény hasznalataba atadott ingatlant, vagy annak egy
részét (meghatarozott helyiségeit) — feltételek biztositasa esetén, bérleti/hasznélatba
adasi szerzédés alapjan, figyelemmel Pusztaszabolcs Véaros Onkorméanyzatinak az
onkormanyzat vagyonardl és vagyongazdalkodasa Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és
Bolcsdde szabalyairdl szolo, mindenkor hatalyos rendelkezéseire — bérbe adni,
amennyiben a bérbeadas/hasznalatba adas jogszabalyba nem iitkozik, vagy az
intézmény 4altal folytatott kozoktatdsi tevékenységet nem sérti, vagy nem zavarja. A
bérbeadési/hasznalatba adasi szerzédés megkotése soran a bérbeadd/hasznalatba ado
nevében az intézmény vezetdje jar el.

e. A koltségvetési szerv haszndlatdban és birtokaban 1év6 ingatlan vagyont kizardlag az
iranyitd szerv, Pusztaszabolcs Véaros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete
idegenitheti el és terhelheti meg (jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasa, az
ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI. Torvény rendelkezései szerint barmely
jogot vagy tényt, kotelezettséget) a Képviseld-testiilet altal megalkotott, a jogiligylet
elékészitése idopontjdban érvényes és hatalyos, az dnkormanyzat vagyonarol és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6l6 onkormanyzati rendelet keretei kozott.

f. A koltségvetési szerv hasznalataban ¢és birtokaban 1év6 ingd vagyont

- a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott, a
Képviseld-testiilethez és annak egyes szerveihez kapcsolddd gazdalkodési
hataskorok (jogkorok) alapulvételével,

- az iranyit6 szerv képviseletében eljar6 Pusztaszabolcs Varos polgarmestere
altal kiadott — a koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait ellato,
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje altal ellenjegyzett — utasitasban meghatarozott
értékhatar keretei kozott

e Pusztaszaboles  Varos  Onkormdnyzatanak  Képviseld-testiilete,  az
onkormanyzat tulajdonosi jogait képviseld polgarmester jogosult elidegeniteni,
a koltségvetési szerv alapfeladatainak biztositasat szolgald ingd vagyon tovabbi
biztositasdnak kotelezettsége mellett.

5.5. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény igazgatdja, akadalyoztatasa esetén a helyettes, valamint az igazgato altal
irasban meghatalmazott beosztott koznevelési foglalkoztatott.

5.6. Az intézmény miikodése:

Az intézmény miikodési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete hagyja jova.

Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény igazgatdja koznevelési foglalkoztatotti,
kozalkalmazotti, munkaviszony jogviszony, illetve megbizasi jogviszony Kkeretében
alkalmazza.
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5.7. A feladatok végrehajtisanak forrdsai
e a mindenkor hatdlyos Onkorményzati koltségvetési rendelet szerint meghatdrozott
koltségvetési tamogatas,
e sajat bevétel,
e atvett pénzeszkoz

5.8. Az ovoda tulajdondaban 4 darab bélyegzo van:

Korbélyegzo: 2 darab
Hosszubélyegzo: 2 darab
Feliratuk: Lenyomatuk:

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bélcséde
2490.Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u.21/1
Tel/Fax: 25 273 047

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcs6de

2490.Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc u.21/1 Pusziaszabolesi Viros! Svoda
lcs6d
Adoszam: 15799452-1-07 2490 Pusztaé:zaabg!:s,‘geaek F. u. 211,
Adbszam: 15799452-2-07
Telefon: 25 273 047 Telefon/Fax: 25/273-047
Hasznalhatja:
Igazgato

Igazgato helyettes
Bolcsode szakmai vezeto
Ovodatitkar

6. A miikodés rendje

6.1. Miikidési rendet meghatdarozo dokumentumok

Alapité okirat

Helyi Ovodai Nevelési Program

Intézményi onértékelés 5 éves terve

Intézményi onértekelés éves terve

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Hézirend

Eves 6vodai munkaterv

Pusztaszabolcs Varosi Ovoda és Bolcséde szakmai programja
Bolcsddei Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat
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Bolcsédei Hazirend

Eves bolcsédei munkaterv
Kollektiv szerzodés

Cafetéria szabalyzat
Ajandékozasi szabalyzat

e Honvédelmi Intézkedési Terv

6.2. Helyi Pedagogiai Program:

Fabian Katalin: ,Tevékenységkozponti Ovodai Nevelési Program” - jat adaptilta az
intézmény kiegészitve a helyi sajatossagokkal.

Az Orokos Zold Ovoda cim, Allatbarat dvoda cim, tehetséggondozd programok megtartasa
elsddleges feladataink kozott szerepel. Nagy hangsulyt fektetiink a kdrnyezeti nevelésre, az
egészséges ¢életmodra, az erdszakmentes/egyiittmiikodo kommunikaciora, az erkolesi
nevelésre és az illemre.

A csaladokkal val6 szoros jo kapcsolat kiépitésére, tovabbfejlesztésére.

A helyi nevelési program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjadk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a
szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktatd
munka szakmai alapjait. A Koznevelési torvény biztositja az intézmény szakmai onallosagat,
¢és iranymutatast ad az intézmény pedagdgiai és foglalkozasi programjarol

A Helyi Pedagoégiai Program meghatarozza:

e az dvodaban folyd nevelés és fejlesztés céljat,

e az Ovoda helyi nevelési tervét, ennek keretén belill az egyes tevékenységi
formakat, a fejlesztéseket, az eldirt kovetelmeényeket,

e aszocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését,
segitd tevékenységeket,

e a halmozottan hatranyos helyzetli és sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését
¢s fejlesztését meghatarozo iranyelveket,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatokat.

A Pedagogiai Programot a nevelOtestiilet fogadja el a sziiléi koézosség véleményének
figyelembe vételével, és az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

A nevelési programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziilokkel meg kell ismertetni.

Az érdeklddo sziilok a csoportokban talalhatod példanyt megtekinthetik.

Bolcsodei ellatas

Az intézmény feladatait (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan végzi. A bdlcsdde olyan
szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban
nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek
nappali feliigyeletét. A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozésa —
nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az €letkori €s egyéb sajatossagok
figyelembevételével. Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol harmadik életévének, illetve
annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti.
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Ha a gyermek a harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem ¢€rett az 6vodai nevelésre és 6vodai nevelését a csalad gyermekorvosa orvosa nem
javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. A
gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziild, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil6 hozzajarulasaval:

- a védono,

- a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- a szocialis, illetve csaladgondozo,

- a csaladsegito és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja,

- a gyamhatosag is.

Ha a gyermek korai habilitacidjanak és rehabilitacidjanak feltételei biztosithatok, a 6lcsddébe
fogyatékos gyermek is felvehetd szakértdi bizottsag kezdeményezésére, ha nem veszélyezteti
sem maga, sem tarsai testi épségét. Fogyatékos gyermeket a bolcsddébe probaiddvel lehet
felvenni, amelynek legrovidebb iddtartama 1 honap. A probaidé letelte utan szakmai csoport
(orvos, kisgyermekneveld, fejlesztd szakember) véleménye alapjan kell donteni a
tovabbgondozas lehetdségérdl. Csak akkor, ha gyermekorvosi igazolas alapjan egészséges
csoportban neveltetése nem veszélyezteti Gnmaga €s tarsai egészségét, testi épségét.

A sziilének (torvényes képviselonek), —a gyermek felvétele esetén- be kell mutatni a
gyermekorvos, igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
gondozhat6. Ha az intézmény alapfeladatanak ellatdsat nem veszélyezteti, a bolcsdde téritési
dij ellenében kiilon szolgéltatasként a csaladok gyermeknevelését segitd szolgaltatasokat
nyujthat.

A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi Szabélyzat szabéalyozza.

A gyermek, a gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatod érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal ¢lhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal.

Az intézmény igazgatoja, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti
forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A neveld — gondoz6 munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei €élet
megszervezeésének elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

A bolcsddei alapellatas prioritasa mellett csaladtdmogato szolgéltatasként az alabbi
téritésmentes szolgaltatdsokat biztositja az intézmény:

Baba-mama foglalkozasok

Téritési dijas: id6szakos gyermekfeliigyelet az iires fér6helyeken

6.3. Az dvoddban dolgozo foglalkoztatottak létszama:
A telephelyek engedélyezett 1étszama:

Ovodapedagégus | Pedagégiai Dajka Egyéb
asszisztens foglalkoztatott
Manévar Ovoda 10 18 2 8 5 0
Zsiraf Ovoda 98 1 £6 4 3
Osszesen: 19 £ 316 9 6 316
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Bolcsode Velencei ut 65. Adonyi ut 50/1.
Szakmai vezetd 1
Kisgyermek neveld 2 4
Bolcsddei dajka 1 2
Osszesen (f6) 4 6
Az ovodaban egyéb foglalkoztatott

lgazgato 116

Ovodatitkér 118

Karbantarto 116

Egyéb kisegitd 116

Osszesen 4 16

Koznevelési foglalkoztatottak 0sszesen 34 16

Kozalkalmazottak 10 16

Létszam Osszesen 44 16

6.4. Az intézmény munkaterve hatdrozza meg:

e anevelési év kiemelt feladatait,
e a nevelési év helyi rendjét (nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és
felhasznalasat),
a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjat €s témajat,
a munkatarsi értekezletek gyakorisagat és témajat, a sziiloi értekezletek rend;ét,
sziildi ertekezletek, fogaddorak idépontjat
az év programjait, eseményeit
nyilt napok tervezett idépontjat
a feladat-ellatasi tervet,
az ellenorzési, mérési és értékelési feladatokat,
e akapcsolattartds formait,
Kiilon munkaterve van:
e a munkakdzosségeknek,
e agyermekvédelmi feladatok feleldseinek,
e az Onértékelést Tamogaté Munkacsoportnak
e a Bolcsddének
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7. A nevelési év helyi rendje

Ovoda
A nevelési év szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
e a szorgalmi id6 és a nyari élet id6szakabol. A nyari ¢€let idészakaban Osszevont
csoportokkal tizemel az dvoda.
e Nyaron folyamatosan nyitva az évoda, az ligyelet rendjérél februar 15-ig értesitjiik a
sziiloket.
e Ez id0 alatt sziikség esetén a gyermek felligyeletérdl gondoskodunk, tigyeleti
csoportban masik ovodaban torténd elhelyezéssel.
e A nevelés nélkiilli munkanapok szama nevelési évenként 5 nap. A nevelés nélkiili
napokrol 7 nappal a zarva tartast megeldzoen a sziiloket értesitjiik
e A jegyz0 a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén — jarvany,
természeti csapds — a telepiilésen miikodd nevelési, oktatdsi intézményekben
rendkiviili szlinetet rendelhet el.

A torvény alapjan torténik az ovodai csoportok létszamanak meghatdrozésa, az dvodai
csoportlétszam maximalisan 25 f6.
Bolcsdde
A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.
- nyari idGszak junius 1-t6] augusztus 31-ig tart
- anyari idészakban eldzetes felmérés alapjan 3 hétre bezar a bolesdde
- zarva tartds alatt a karbantartdsi és nagytakaritasi feladatok ellatasa iitemezett
- nevelés nélkiili munkanap minden év aprilis 21.
- A jegyzd a torvény alapjan meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén — jarvany,
természeti csapas — a teleplilésen miikodd nevelési, oktatasi intézményekben
rendkiviili szilinetet rendelhet el.

1.1. A dolgozok munkarendje:

Munkarendjiik valtozhat:
- szorgalmi idében
- nyari szabadsag ideje alatt
Befolyasolja:
- gyermeklétszam
- betegallomany
- szabadsag
- feladatok

7.1.1. Ovodapedagogusok

Az ovodapedagogusok heti kotelezd munkaideje 40 ora, melybdl 32 orat csoportban kell
eltdlteni. Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyeb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Az 6vondk délelottds és délutdnos miiszakban, heti valtasban latjak el feladataikat, ettdl
eltéréen csak alapos indoklas mellett, igazgatdi engedéllyel lehet dolgozni. A napi munkaidd-
beosztas a munkarend szerint torténik, amit a helyettes készit el, és a neveldi szobaban
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helyeznek el. Rendkiviili eseti szabadsagnal rendkiviili helyettesitést rendelhet el az igazgato,
mely meghaladhatja a két orat.

7.1.2. Pedagobgiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens heti munkaideje 40 o6ra, ebbdl legfeljebb 35 orat koteles a
csoportban ellatando feladatokkal tolteni. Munkaidd beosztasuk €s a tartozkodasi helyiik
rendje a kifliggesztés szerint.

7.1.3. Dajka

A csoportban dolgozd dajkak heti munkaideje szintén 40 ora, melyet teljes egészében az
ovoda épiiletében kell eltdlteni. Munkaidé-beosztasuk 2 beosztasban torténik, az 6ltézoben
kifiiggesztett munkarend szerint.

7.1.4. Karbantarto

Karbantarté mindkét 6vodai telephelyen — heti valtasban — 40 6raban egy miiszakban latja el
a feladatokat. A munkarend feladatok sulyatol fiiggden, az igazgatod engedélyével valtozhat.
7.1.5. Egyéb kisegité dolgozo

Mindkét épiiletre — heti valtasban, részmunkaiddben,

napi 4 oraban, egy miszakban latja el a feladatokat, ami az aktualis feladatok tiikrében
valtozhat.

7.1.6. Ovodatitkar

Az odvodatitkar munkaideje 40 oOra, munkaidejét 1 miiszakban latja el, ami az aktudlis
feladatok tiikrében valtozhat.

6.1.7. lgazgato

Az igazgaté heti kotelez6 munkaideje (8 ora) 40 oOra, munkaidG-beosztasa az ellatandod
feladatok fiiggvényében valtozhat.

7.1.8. Bolcsode

a) Velencei 65. sz alatt mikodo bolcsdde

e Szakmai vezeté heti kotelez6 munkaideje 40 6ra, munkaidejét 1 miiszakban latja el,
ami aktudlis helyzettdl fiiggden valtozhat (pl. kisgyermeknevelok betegsége,
szabadsaga)

e Kisgyermeknevel6k heti kotelez0 munkaideje 40 oOra, munkaidejét délel6ttos,
délutanos miiszakban latja el heti valtdsban. A napi munkaidé-beosztas a munkarend
szerint torténik, amit a szakmai vezet6 készit el, és az irodaban helyeziink el.

e Bolcsddei dajka: heti kotelez6 munkaideje 40 6ra, munkaidejét 1 miiszakban latja el.

b) Adonyi ut 50/1. sz alatt miikodd bolcsdde

e Kisgyermeknevel6k heti kotelez0 munkaideje 40 oOra, munkaidejét délelottos,
délutanos miiszakban latja el heti valtasban. A napi munkaidd-beosztds a munkarend
szerint torténik, amit a szakmai vezetd készit el, és az irodaban helyeziink el.

e Bolcsddei dajka: 2 {6 dajka, heti kotelez6 munkaideje 40 6ra, munkaidejét délelottos,
délutanos miiszakban latjak el feladataikat. A napi munkaidd-beosztds a munkarend
szerint torténik, amit a szakmai vezetd készit el, és az irodaban helyeziink el.

7.1.9. Foglalkoztatottak munkarendje

A foglalkoztatottak évenkénti munkarendjét és beosztasat a helyettes késziti el.

e a foglalkoztatottak kotelesek az intézményben, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre, rendelkezésre alljanak;

e amunkaid6 kezdetét és végét a jelenléti iven vezetni €s alairasukkal igazolni kell;

e tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkaba lépéskor az 6voda igazgatdjanak kell
leadni;

e adolgozdknak a munkaban valé akadalyoztatast a lehetd legrovidebb idében kotelesek
az igazgatonak jelenteni;
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e munkaiddben a dolgoz6 csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt,
errdl a kijelolt dolgozo6 a tavollétrdl nyilvantartast vezet;

e az 6vodapedagdgus hianyzasa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozo
pedagdgus latja el a tavollevd helyettesitését; ennek hidnydban mas csoportbol
rugalmasan vonunk be 6vodapedagogust helyettesitési feladatok ellatasara

Az intézmény dolgozoi munkajuk ellatasa soran a gyermekekkel, 0sszefiiggd tevékenységével
kapcsolatban biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A foglalkoztatott nem kényszerithet6 lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6désének
megvalldsara, megtagadésara.

A foglalkoztatottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése
miatt.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a szabdlyzatokban
meghatarozottak szerint az oktatasi jogok orszaggytilési biztosahoz forduljon.

Minden ember joga, hogy egyenld méltdosaghi személyként ¢Elhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiiljon.

Az egyenld banasmadd kovetelményét az oktatdsi intézmények jogviszonyaik létesitése soran
kotelesek megtartani.

A szakmai tovabbképzésen, illetve az 6vodai, bolcsddei élettel kapcsolatos (pl. higiéniai,
munkavédelmi, stb.) képzéseken, el6adasokon valo részvétel esetén a csoportban toltendd ido
nem sériilhet, de a fennmaradé idobe (heti 4 6ra) beszamithato.

8. Az évoda nyitva tartasa, a gyerekek feliigyeletének ellitasa

8.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kvetkezO naptari év augusztus 31-ig tart melyet pontosan
meghataroz a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda €s bolcsdde éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

e A nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

e Az clore tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak

id6épontja,

o A karbantartasi, feltjitdsi munkak elvégzése érdekében a nydri sziinet idépontja,

e A nemzeti, és 6vodai-bolcsddei tinnepek megiinneplésének iddpontjai,

e Az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli nyilt napok idépontja.

Valamint minden egyéb, a neveldtestiilet, neveldi kozosség altal sziikségesnek itélt kérdés.

8.2. Az intézmény nyitvatartdsi rendje

Heti nyitva tartas:

Az intézmény hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. A napi nyitvatartasi
rend a sziil6k igényének figyelembe vételével évenként keriil feliilvizsgalatra.

Eltéré a munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik,
¢s rendelettel kihirdetésre kertil.
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Napi nyitva tartas:

06.00 oratol fogadjuk a gyermekeket 17.00 oraig
Ugyelet reggel: 06.00-t61 7.30 oraig (gyermeklétszamtol figgben 7.00 oraig)
Ugyelet délutan: 15.30-t61 17:00 oraig (gyermeklétszam fiiggvényében 16.00-t6l)

A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybol:

Ovoda

A foglalkozasokat kdvetden: ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13.00 oraig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve:

15.00 oratol lehet — legkésdbb 17.00 oraig kell elvinni a gyermekeket.

Bolcsdde

Az ebédet kovetden 12 6ratol lehet kikérni a gyerekeket. Délutani idészakban a pihenés és
alvas, valamint a bolcsdde zarasat figyelembe véve:

15.00 6ratol lehet — legkésdbb 17.00 oraig kell elvinni a gyermekeket.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a gyerekek korldtozas nélkiil az intézményben
tartozkodhatnak. Amennyiben a sziil6 a nyitvatartasi id0 végéig nem viszi el gyermekét, a
kovetkezo eljarasrendet kell kovetni:
1. asziild értesitése telefonon
2. ligazgato értesitése
3. 1 ora elteltével a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
4. jegyz6konyv felvétele az eljarasrdl (az érintett d6vodapedagogus/kisgyermekneveld
¢s az igazgato feladata)
A gyermeket dolgozo nem viheti haza az 6vodabol.

Nyari karbantartas, nagytakaritas idején:

Amikor az intézményben a felyjitasi, karbantartasi munkalatok idején kiils6 személyek
tartozkodnak vagyonvédelmi szempontbol az intézmény arra beosztott dolgozdja ligyeletet
tart.

Az 6voda, bolcsdde a nyari zaras idOtartamara elozetes felmérést végez a sziilok korében,
abban a tekintetben, hogy kérik-e a gyermekiik részére az ellatast. A nyari zaras ideje alatt a
gyermekek elhelyezését igény szerint az tigyeletes intézmény tigyeletes épiiletében oldja meg.
Errdl az igazgato, az igazgato helyettes és az ovodatitkar gondoskodnak.

A sziiloket minden év februar 15-ig értesiti a nyari zaras idétartamarol €s az iigyelet helyérol.

Nevelésnélkiili munkanapok:

Ovoda: nevelési évenként 5 nap.

Bolesde: Aprilis 21-e a Bolcsédék Napja, ez nevelés nélkiili munkanap a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 45/A
(1.) szerint.

A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziildket hét nappal elébb kell tdjékoztatni, de a
szeptemberi sziil6i értekezleten mar felhivjuk a sziilok figyelmét ezekre az alkalmakra, -
sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl
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9. Az intézmény hivatalos ligyeinek intézése

e A hivatalos iigyek intézése a Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde székhelyén
(2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc utca 21/1.), az 6vodatitkar irodajaban és az
igazgatoi irodaban torténik 8-16 6raig (pénteken 12 6raig).

e Nyari iddszak alatt az tlgyeletet tartd telephely az illetékes minden (hétfén) 8-12
oraig.

e A koznevelés informacids rendszerébe (az adatok statisztikai céli felhasznalasa),-
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles az 6voda adatokat szolgaltatni,
kozremiikddik e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

e A KIR informéaciés rendszerbe minden 6vodast le kell jelenteni — ez az 6vodatitkar
feladata — azonosité szamot kapnak.

e A TEVADMIN ¢és KENYSZI rendszerbe a bolcsdéde szakmai vezetd koteles adatot
szolgaltatni

Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény hasznal nyomdai- €s elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat (felvételi-
eléjegyzési, mulasztasi napld, ovodai pedagogiai jellemzés, csoportnapld). Elektronikus irat
létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton létrehozott iratok,
tanligy igazgatasi nyomtatvanyok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell. Nyomtatas utan az
igazgaté alairasaval, pecséttel és datumbélyegzdvel latja el.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- afoglalkoztatott alkalmazottakra bejelentések,

- az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban Kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

10. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsddleges feladata az igazgaté munkdjanak segitése, kiilonos tekintettel az
intézmény mitkdodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetéség kozvetlen tagjai:
® igazgatod
e igazgato-helyettesek
e Dbolcsddei szakmai vezetd

Szélesebb értelmezésben:
o munkakdzosség vezetok
e Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetdje
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A vezetdség megbeszéléseire meghatarozott idépontokban, valamint az aktualis feladatok
elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idOpontokban keriill sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idopontjanak kijeldlésénél
tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer(i ellatasanak kotelezettségére.

11. Belépés és benntartozkodas rendje

A bejarati ajtok reggel 08%°-t6] 15%-ig zarva vannak, ilyenkor csengetéssel, illetve

kaputelefon hasznalataval lehet bejutni.

e Azlgyeleti rendet a helyettes késziti el.

e Az intézmény gyermekek altal hasznalt helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

e A szakmai célbol (hospitalas, tanulas, eldadas, tovabbképzés, konferencia) érkezd
latogatok eldzetes idopont egyeztetés szerint tartdzkodhatnak az intézményben.

e A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi
szervezet nem mitkddhet.

e Az intézménybe érkezd nem jogviszonyban allo gyermekért a sziilo felelds, és az
épiileten beliil kizardlag az adott csoport 6ltdzdjében tartdzkodhat.

e Amennyiben nem a sziilé jon a gyermekért, irdsos meghatalmazas benytjtasa mellett,
vagy eldzetes szobeli megbeszElés alapjan adhatd at szaméra az adott csoportbol a
gyermek.

e Szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

e Az Onkorményzat, illetve feliigyeleti és szakszolgalati szervektdl érkezd latogatot
minden esetben az igazgatohoz, illetve az igazgatd altal megbizott személyhez kell
kisérni. Az intézménybe érkezd egyeb idegen kalauzolasa, kisérése esetén ugyanigy
kell eljarni.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélata az O6vodapedagdgusokkal,
kisgyermeknevel6kkel torténd egyeztetés alapjan az igazgato allapitja meg.

e Az Orszaggytilés altal elrendelt valasztasok, népszavazas alkalmaval az épiilet

hasznalatanak rendje a fenntartdval torténd egyeztetés alapjan keriil megallapitéasra.

Az intézményben tartézkodas soran elvart viselkedés

Az intézmény épiiletében és az udvaran minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatban
nem alld6 személynek kotelessége az intézmény szabalyoz6 dokumentumaiban leirtakat
betartani.

Ennek értelmében tartdozkodniuk kell a botranyokozastol, a kihivo, masokat zaklato
viselkedéstol.

Az intézmény minden dolgozodjanak, a sziildnek €és azon mas személyeknek, akik az
intézményben tartdzkodnak és észlelik a botranyos, vagy zaklaté magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat — testi épségének megdvasa
érdekében azonnal donteni kell a sziikséges intézkedésrol.

Elsodleges szabaly, hogy a gyermekeket tartsuk minél tavolabb az eseménytol!

A biztonsagos miikddést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemény:
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Felszolitas a helytelen viselkedés befejezésére
Felszdlitas az intézmény elhagyasara

Sulyosabb esetben a renddrség, mentdk értesitése
Igazgato tajékoztatasa

Masok értéktargyainak eltulajdonitasa

Az intézmény-, a gyermekek-, a sziilok-, a dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas
biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az igazgatonak.
Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az intézkedés esetén:

e jegyzokonyv felvétele,

e renddrségi feljelentés megtétele.

12. Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

12.1. Az igazgato

Az intézmény igazgatoja a torvényi eloirasoknak megfeleloen magasabb vezetonek

mindsiill. Vezetdi munkdjat egyszemélyi feleldsséggel, helyettes és a megbizottak

kozremiikodésével végzi.

Az intézmény igazgatdja - a hatidlyos jogszabalyok ¢és Pusztaszabolcs Véros

Onkormanyzatanak hatarozatai alapjan — felel®s:

e Az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

A takarékos gazdalkodasért

A pedagdgiai, neveldi munkaért

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorébe.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

e A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A pedagogus kozeéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

Kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért

Az intézmény ellendrzési, értékelési mindségfejlesztési rendszerének miikodéséért

Az iratkezelési szabdlyzat, a felelosok, hataskorok betartasa felett feliigyeletet 1at el

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséért

Amennyiben az intézménynek barmilyen oknal fogva nincs igazgatoja, a fenntartd

intézkedéséig az igazgatd-helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Feladatai:

o Nevelotestiileti és szakalkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése

e A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése

e A neveldmunka iranyitasa, és ellendrzése

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

e A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, valamint a sziil6i szervezettel torténd
egylttmiikodés
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Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, jogkdr gyakorlasa

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a koznevelési dolgozok
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

A munkavallalé6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott jellemzések,
mindsitések elkészitése, és ennek ismertetése

Az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete (a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat)

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazhat6 — feladatok ellatasa
A gazdalkodasi feladatokban kozremlikodo ovodatitkar, gazdasagi ligyintézd munkajanak
kozvetlen iranyitasa

Az SZMSZ ¢és a hazirend elkészitése, a sziikséges modositasok elvégzése.

Felel az intézményi Onértékelés 5 éves és éves tervének a kidolgozasaért, amely
tartalmazza a megvalositast, szolgal6 folyamatszabalyozast.

Az igazgaté személyi feladatainak megosztasa:

Az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai irdnyitoja. Feladatait a helyettessel, az OTM
Csoport vezetdvel és az 6vodai munkakozdsség-vezetokkel megosztva latja el.

Bolcsdde szakmai munkajanak iranyitdja, feladatait a szakmai vezetével megosztva latja
el.

A taniigy igazgatasi és a munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolddod
feladatokat megosztja helyettesével.

A gazdalkodasi és ligyviteli teendOket az dvodatitkar kdzremiikodésével latja el.

Az igazgatd tavollétében a helyettes teljes felelosséggel latja el a vezet6i feladatokat.
Folyamatos informacios kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja, helyettese — az intézmény munkarendjében
meghatarozottak szerint - reggel 8 és délutan 15.00 o6ra kozott a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodik.

Ha indokolt esetben mindketten tdvol vannak az intézménybdl, intézkednek a helyettesités
rendjérdl.

12.2. Az igazgato kiozvetlen munkatdrsai

12. 2. 1. Igazgato-helyettes

Az igazgatohelyettes a torvényi eldirasoknak megfeleléen magasabb vezetdnek mindsiil.
Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, az igazgatd altal készitett
munkakdri leiras alapjan végzi. Az igazgato akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel ellatja
a helyettesitését. Az intézményben tortént eseményekrdl rendszeresen beszamol az
igazgatonak.

A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlentil szervezi és irdnyitja a technikai dolgozok munkajat.

Az igazgato-helyettes felels:

a szakmai munka ellenérzéséért,
a munkarend elkészitéséért ¢s megszervezéseert,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
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a leltar kezeléséért,

a szabadsagolasi terv elokészitéséért,

a tovabbképzési tervek elokészitéséért,

az iinnepek, rendezvények 6vodai szintli szervezesi teendoiért,

e azintézményt érintd problémak jelzéséért.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

12.2.2. Ovodapedagogusok

Munkakdri kotelességiik, hogy a jogszabalyban meghatarozott, a Koznevelési Torvényben
eldirt és a munkakori leirasban részletezett feladataikat ellassak.

Pedagodgiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a
Helyi Ovodai Nevelési Program, a Intézményi 6nértékelési terv és az éves Munkaterv.

Ennek alapjan kotelessége:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a bels6 szabalyzatok el6irasait,
szakszeri végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

o Egészséges napirendet allit 6ssze, betartatja a koz0sségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
foglalkozasokkal (mozgasos és énekes jaték, vers — mese, rajzolas, kézi munka, torna,
gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulas, stb.) fejleszti.

e A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek ¢és a tehetség kibontakozasat.

o Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Iranyitja és értékeli csoportjat,

o Elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket,

e Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az linnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitja, bemutatod
foglalkozasokat tart.

o Tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal
(csaladlatogatas), 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak 4ltalanos szabélyait betartja.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités

megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval

jelezni kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Pedagogiai-szakmai feladatok
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Az 6vond gondozoi, illetve pedagodgiai munkajat onalloan, teljes kort felelosséggel latja el,
melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil.

Tudéaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezo 6raszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjliik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkdil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlddését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatdjat és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az igazgatotol, a gyermekvédelmi felel6stdl vagy a csaladsegitotol

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

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

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges

modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében

megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok
szileivel.

Aktivan részt vesz az intézmény Onértekelési feladatok elvégzésében, segiti az
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport munkajat (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével).

Hivat4dsabol ered0 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megljulas, a

miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

Félévkor fogaddoran tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérol.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény igazgatojat.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakértoi

vagy rehabilitacids bizottsag, birosadg szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,

nevelési terv, heti litemterv szintjén.
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e A gyermekek iskolaérettségi vizsgalatdit december 15.-ig végzi el, a sziilok féléves
tajékoztatasat februar 28.-ig megtartja.

e Evente legaldbb kétszer kitolti a ,,fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Az 6vodapedagogus joga:

- emberi méltosagat és személyiségjogait tiszteletben tartsak,

- nevel6-oktatd munkajat értékeljék €s elismerjék,

- személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék,

- az 6voda HPP alapjan a nevelési modszereit megvalaszthassa,

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Helyi Pedagdgiai Programjanak
tervezésében, értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

12.2.3. Pedagogiai asszisztensek:

e Az Ovodapedagogus iranyitdsdval, Utmutatdsa alapjan egyénileg foglalkozik a
gyermekekkel, kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcids tevékenységben.

o Kozremiikddik az 6vodai programok, rendezvények el6készitésében, szervezésében.

e Vezeti a pedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat, elldtja a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciot.

o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az wutcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulédsok ideje alatt.

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

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsidgaval,
apoltsagaval, megfelelé ruhazataval. Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének
¢és a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes
¢és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

e A biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Feladatait és jogkorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

12.2.4. Ovodatitkar

Az igazgatoval napi kapcsolatot tart.

A tudomasara jutott, 6vodat érintd eseményekrol rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

Feladatai a munkakari leirasa alapjan az alabbi feladatokra terjed ki:

o feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az igazgatd készit el, és sziikség
szerint modosit,

e titoktartasra kotelezett,

e munkdjukat a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabalyzatnak megfelelden végzik,

e az intézménybe érkez0 iratok atvételére a vezetd, a helyettes, az dvodatitkar jogosult (az
Iratkezelési Szabalyzat betartasa mellett),

e asziildi szervezet €s az dvoda alapitvanya részére érkez0 iratokat bontatlanul kell 4tadni a
jogosultnak,

e ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett” jelzést,
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e az intézmény részére érkezd iratokat csak az Ovoda vezetdje, helyettese jogosult
felbontani,

e az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg az
iratot, a vezetd altal megjelolt hataridovel (az elintézési hataridé nem haladhatja meg az
iktatastol szamitott 30 napot).

Feladatait €s jogkorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

11.2.5. Dajkak
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermekek egész napos ovodai
ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiiket azonnal
tajékoztatjak a problémakrol, hidnyokrol, veszélyekrol.
Feladataikat az 6vodapedagdgusok irdnyitasaval végzik, melyek a kdvetkezokre terjednek ki:

- a gyermekek felligyeletében, gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

- az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
A konyhaval kapcsolatos feladatok elvégzése is a munkakoriik része lett, munkdjuk soran a
HACCP rendszer elveit alkalmazzak, folyamatos dokumentaciot vezetnek a felkészités
szerint.
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

12.2.6. Karbantarto

Feladata az intézmény berendezéseinek, eszkozeinek ilizemben tartisa, a sériilt technikai
szerkezetek, eszkozok, butorok, stb. javitdsa, az allagvédelem ellatdsa ¢és folyamatos
hibaelharitas. Az intézmény udvaranak rendben tartasa.

A munkakori leirds tartalmazza az elvarhatdé magatartast, a részletes feladatokat, a
munkavégzés helyét és az iddbeosztast.

12.2.7. Egyéb kisegitd

Csokkentett munkaképességli dolgozok napi 4 6raban foglalkoztatva. Feladatuk az 6voda
azon részeinek takaritdsa, ahol gyermekek nem tartozkodnak. Udvarrendezésbe, kiskertek
gondozésaba valo besegités. Utcakép rendezettsége, tisztantartdsa. Egyéb feladtok ellatasa.

12.2.7. Kisgyermeknevel 6k

Dontési jogkorébe tartozik:

* a bolcsdde munkatervének elfogadasa,

+ a bolcsdde munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

« a kisgyermekneveldi kozosseg képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasa.
Véleménynyilvanitas:

A kisgyermeknevel6i kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde
miikddését érinté minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét: kisgyermekneveldk kiilon
megbizasainak elosztasa soran; bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznaldsdnak megtervezésénél.

A bolcsddében folytatott megbeszélések:

Rendszeressége: havonta és sziikség szerint

Résztvevok:

* igazgaté vagy helyettese

* a bolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje

* kisgyermekneveldk
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Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a bolcsddében folydé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja. A bolcsdde vezetdi feladatokat ellatdo kisgyermekneveldje az
eseményeket azonnal jelenti telefonon. Az intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsédében
tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bolcsodét.

Az intézményvezetd, a bolcséde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kdzvetlen telefonkapcsolatban allnak egymassal.

13. Szervezeti felépités

Igazgaté
\ Ovodatitkar
1 £6

Munkako6zosség- 3
vezetok — :lgezl‘;t;gtat:_‘: > OTM vezet6 ‘]?:'Zl:tsgdei szakmai

N Kisgyerme

Ovondk knevelSk
Egyéb Pedagogiai o & Bolcsddei
dolgozo asszisztens Dajkak dajkak
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14. Ulések, értekezletek rendje

14.1. A nevelGtestiilet értekezletei
Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a neveldtestiileti értekezlet
foglalkozik. Az aldbbi allando értekezleteket, tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

Az aktualis, spontan felmeriild problémak megbeszélése céljabol esetenként,
ugynevezett operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor kertilhet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémdinak megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50%-a, az igazgato,
vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet értekezletein az elhangzottakrol jegyzOkonyv késziil. Az
értekezleteken elhangzottakrol a testiilet egyetértésével hangfelvétel is késziilhet.

14. 2. A nevelGtestileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd, vagy a megbizottja késziti el6. A neveld-
testiilet targyalja a pedagogiai programjat, az SZMSZ-ét, a Hazirendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkara irdnyul6 atfogd, elemz6 beszdmolokat, és a
SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot, gyakorld sziiléi szervezetet, illetve annak képviseldjét meg kell
hivni.

Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A neveldtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzdkonyvet az
értekezletet kovetd Ot munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyvvezetd és egy pedagdgus hitelesiti.

14. 3. Intézmény belsd rendezvényei

nevelés nélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek, tanulmanyi kirandulasok
tapasztalatcserék

szakmai napok szervezése

szakmai tovabbképzés szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol
palyakezddk, tjonnan belépdk felkarolasa

14.4 Vezetdk kozotti kapesolattartas

havonta vezet6i megbeszélés (sziikség esetén gyakrabban),
indokolt estben napi szinten konzultacio személyesen, telefonon, internet segitségével;

14.5 Kapcsolattartas az foglalkoztatottakkal
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja ssze.
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A munkakozosségek ¢és vezetd helyettes munkakapcsolata folyamatos. A helyettes
figyelemmel kisérik a szakmai munkakozosségek miikddését. Programjaikon a neveldtestiilet
barmely tagja részt vehet. A munkakozOsség-vezetok évente 2 alkalommal beszamolnak a
munkakdzosség munkajarol és értékelik azt.

Alkalmazas feltétele: az 6vodaban minden munkakor palyazat Gtjan tolthetd be a palyaztatas
feltételeinek, illetve a jogszabalyban eldirtak betartasaval.

15. A vezetok helyettesitésének rendje

Az 6vodai nyitvatartasi idén beliil 8:00 és 15:00 o6ra kozott az igazgatonak, vagy a
helyetteseknek az intézményben kell tartézkodni.

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a helyettesek latjak el teljes
felelosséggel mindkét épiiletben. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kizarodlagos hataskorébe tartoznak.

e Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartos tavollétnek minOsil 2 hét, illetve ennél hosszabb
iddtartam.

e Az igazgatd ¢és helyettes egyidejii tavolléte esetén a munkakozosségvezetok
bevonasaval, azon feliil a helyettesités az igazgaté altal adott megbizds alapjan
torténik. Intézkedési jogkore, az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megoldasaval 6sszefliggd, csak az azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités, az igazgato altal szoban,
vagy irdsban adott megbizésa alapjan torténik.

Megbizas hianyaban a helyettesités menete:

o A Munkakdzosség vezetd

e A magasabb fizetési fokozatba tartozé koznevelési foglalkoztatott pedagogus
helyettesithetik.

e Az intézményben a legtobb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus.

o AG-76raig,a 16 — 17 o6raig tarto ligyelet alatt az tigyeletet tartd 6vodapedagdgus

Intézkedési jogkor:

Az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd, azonnali
intézkedést igényld ligyekre terjed ki.

A bolcsédei szakmai vezetod hianyzasa esetén:
Az éltala szoban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

Intézkedési jogkore:
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A bolcsddei csoport miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggo,
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Helyettesitésre vonatkozo szabalyok:

e A helyettesitdk csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zokkendmentes mitkodésének
érdekében jarhatnak el.

o Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az
intézmény szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket.

® Intézkedésilikrdl az igazgatd munkaba allasat kovetden haladéktalanul tdjékoztatast
adnak.

16. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelotestiilet tagjai €s jogkore

A neveldtestiilet a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi dontésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve.

A nevelési év folyaman tartott szakmai fejlesztést eldsegitd nevelési értekezletek idopontjat az
éves munkaterv szabalyozza.

A neveldtestiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
bet6ltd foglalkoztatottja, valamint a nevel6-oktatomunkat segité foglalkoztatottja.

A nevelési — oktatasi intézmény nevelOtestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, az
intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik
o a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

az SZMSZ és modositasanak elfogadésa,

az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az igazgatol palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

intézményi Onértékelési terv, eljarasrend modositasa, elfogadasa

o a nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni az egyes pedagogusok megbizdsainak
elosztasa soran, valamint a helyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

A nevelési - oktatasi intézmény neveldtestiilete dont:
o Az SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program elfogadasarol
. Eves munkaterv elfogadasarol
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o Beszamolok, elemzések, értékelések elfogadasarol

o A foglalkozasi, illetve pedagogiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz torténd kereset benytjtasarol,

. Tagjaibol meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja szakmai munkakozosségekre —
mindezt feladatkorébe tartozo tigyek elokészitése vagy eldontése céljabol,

. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
igyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem
lehet alkalmazni a foglalkoztatasi, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ
elfogadasanal

Szakmai munkako6zdsségek

»~A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség
hozhato 1étre. A szakmai munkakodzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s -ellendrzésében, 0Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.” (Nkt. 71. § (1))

A munkak6zosség-vezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak a HPP kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvalositasaért (minéségi kor). Az
igazgato-helyettesek ellendrzik és értékelik a munkako6zosség-vezetok munkajat. Az igazgatd
¢és a helyettesek kozvetleniil tartanak kapcsolatot a munkak6zosség-vezetokkel, ellenérzik
munkajuk hatékonysagat.

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed Kki:

o szakmai moédszertani kérdések kidolgozésa, amivel segiti az intézményben folyo
nevelomunkat, az éves terv szerint, onalléan részt vesz a szakmai munka belso
ellendrzésében és értékelésében, igénybe veheti az igazgatd altal megbizott
szakmai segit0, mentor egytittmiikodését;

vezetdjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkakdzosség valasztasa alapjan;
meghatarozza miikddési rendjét, szakmai programot dolgoz ki;

a munkakdzosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir;

feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil,

A szakmai munkakozosség dont

o  mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e A szakmai munkakdzOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

e A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteriiletét érintden - pedagogiai
program, tovabbképzési program elfogaddsdhoz, az Ovodai nevelést segitd
eszk0zok, segédkonyvek kivalasztasahoz,

e A szakmai munkakozosség feladatainak  ellatasara a  pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatd. Az
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intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitésérél. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zdsség
részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. Kiilon
szakmai munkako6zosség mitkddhet a tagintézményben.

A szakmai munkakdzOsséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a
munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg
legfeljebb 6t évre.” (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118. § (1) alapjan)

A munkakozosség vezeté feladatai:

iranyitja, szervezi, a vezetése alatt 4l16 munkak6zosség munkajat,

javaslatot tesz szakteriiletéhez kapcsolddoan a munkatervi feladatokra,

az 6vodai nevelési program alapjan éves programot készit,

ellendrzi a moddszertani feladatok érvénysiilését, latogatja a munkakozOsség
tagjainak munkajat, hataskorében részt vesz a pedagdgusok belsd értékelésében,
ellendrzésében,

témahoz kapcsoldoddan felkésziil a nevelési értekezletekre, évente két alkalommal
beszdmol a munkakdzosség tartalmi munkdjarol,

javaslatot tesz a pedagdgiai munka fejlesztésére,

részt vesz az éves, beszamolok elkészitésében,

a vezetd felkérésére segit a pedagdgusok egyéni fejlesztésében (pedagdgus
onértékelése alapjan).

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

17. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Kétiranyt informéacidoaramlas megvalosulasa:

- fogadoodra

- ¢értekezletek (pl. sziildi elvarasta)

- nyilt napok - csoportavatd

- rendezvények

- elektronikus informatikai rendszerek hasznélata

- email levelezd rendszer hasznalata

- esetmegbeszélések

- SZSZ megbeszélések

- honlap: www.ovodaesbolcsode.hu

- kozdsségi médidban intézmény egészére kiterjedd oldalon valo tajékoztatas

A fenntartoval valo kapcsolattartas
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Az intézmény, az igazgatd, rendszeres munkakapcsolatban van a fenntartoval, Szorosan
egylttmiikddik Pusztaszabolcs Varos Képviseld - testiiletével.

A kapcsolattartas formai: konzultacio, Bizottsagi-, €s Képviselo-testiileti iilések, értekezletek,
adminisztracios kapcsolat, adatszolgaltatdsok, munkatervek, beszamolok, stb....

Az altalanos iskolaval valé kapcsolattartas
e Az igazgato rendszeres, €16 kapcsolatot tart fenn az iskolaval.
e Az dvoda-iskola atmenet megkonnyitése érdekében kdzos programokat szerveziink:
» taniténdk ellatogatnak az 6vodaba az iskoldba késziilé gyermekekhez
e koz0s linnepeket szerveziink: Marton napi felvonulds, Mihaly napi vasar, Madarak
¢s fak napja, melyre meghivjuk az aktualis elsé osztalyosokat tanitdikkal
e Rendszeresen tajékoztatja az iskolat az dket is érint problémakrol.
e Az intézmény igazgatoja és ovodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az
iskolaval
A gyermekorvosokkal és a védondi szolgélattal valo kapcsolattartas
e A kapcsolattartok az igazgato és a helyettesek, bolcsddei szakmai vezetd
e Az orvos vagy a védono altal jelzett csalad-és gyermekvédelmi problémakat kezeljiik.
e A gyermekorvos a bolcsddés koru gyermekeknél torténd heti latogatas soran preventiv
segitséget nylUjt a gyermekek ellatdsdhoz. Kitdlti az egészségligyi torzslapokat,
esetenként eldadasokat tart a sziiloknek.
e A védonok altalanos tisztasagi szlirovizsgalatokat végeznek.
e Fogorvosi szlirGvizsgalat évente.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek

Szabalyozok:

- Nkt. 8. § (2) bekezdés szerint a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életéveét
betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol. A tartdos gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében- ha az eljarasban szakértt kell meghallgatni - az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyodgykezelés alatt 4ll6 gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthato.

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja szerint szabalyozni kell a
tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiligyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast. lde tartoznak pl. az 1-es tipusu diabétesszel ¢él16
gyermekek

- 1997. évi CLIV torvény az egészégiigyrol 38. § (6) Az (1) bekezdésben foglaltakat a
pedagdgusok képesitési kovetelményeinek meghatirozasa soran figyelembe kell venni. A
koznevelés, a szakképzés és a felsdoktatds keretében az életkorhoz és a tanulmanyokhoz
igazodva meg kell ismertetni az aktualis betegséget.

- Nkt. 62. § (1a) bekezdés szerint a nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje

a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az
id6étartamban, amikor az dvoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
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sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatésa alapjan az

(1b) - Az intézmény vezetGje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1e) - Az intézmény igazgatdja az ¢ § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A tartosgyogykezelés alatt alld6 gyermek mellé az Oktatasi Hivatal altal meghirdetett
tovabbképzésen részt vett pedagdgus, kisgyermekneveld vagy pedagdgiai munkat segitd
munkatars rendelhetd a diabéteszes gyermekek napkodzbeni ellatasarol torténd gondoskodas
megszervezeseére.
A sziild a gyermek diagnézisarol érvényes orvosi szakvéleményt hoz az intézmény részére, az
ebben szerepld szakorvossal az intézmény felveszi a kapcsolatot adategyeztetés céljabol.
A sziil6 a gyermek napirendjét egyezteti a gyermeket ellatdé 6vodai dolgozoval.
Varatlan rosszullét esetén a gyermeket ellatd személy a protokollnak megfeleléen - pl. egy
eszméletvesztéssel jaro vércukorszint ingadozas esetén ugyanis - érdemben betud avatkozni.
A Dbeavatkozas sikertelensége esetén, vagy a hosszabb tdvon fennalld rosszullét esetén
teenddk:

- mentot hivunk — a gyermeket ellatoé személy nyujt kiséretet

- ezzel egyiddben értesitjiik a sziildt

A szocialis és gyermekjoléti intézménnyel valo kapcsolattartas

Az intézmény igazgatdja, gyermekvédelmi felelései folyamatos kapcsolatban vannak,
egyiittmiikddnek a Szocidlis és Gyermekjoléti Intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.
Sziikség esetén jelzéseket tesznek, részt vesznek szakmakozi-, €s esetmegbeszéléseken.

Gyermekvédelmi munka

Valamennyi 6vodapedagogus, kisgyermekneveld allando feladata, hogy a gyermekvédelmi
felelosokkel, igazgatoval egyiittmiikddve, illetve iranyitasaval ismerjék meg a
gyermekvédelemmel kapcsolatos jogokat, kotelességeket €s €ljenek vele.

Az igazgatd feladata gondoskodni a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A sziil6ket a nevelési év kezdetekor a falitijsagon, vagy egyéb forumokon tajékoztatni kell a
gyermekvédelmi felelds személyérdl, és arrol, milyen idépontban és hol kereshet6 fel.

A gyermekvédelmi megbizott fogja Ossze az ez iranyl tevékenységet és tartja a kapcsolatot a
Szocidlis és Gyermekjoléti Intézménnyel.

Intézkedéseinkben aktivan vesz részt, kapcsolatot tart a Gyadmhatosidggal ¢és egyéb
gyermekvédelmi munkateriileten dolgozokkal. Kiemelten kezeljiik a személyes ismertség
fontossagat és a tertiletileg illetékes munkatéarssal allandé kapcsolatban kell allnia.

A gyermekvédelmi megbizott feladatait megbizds alapjan latja el, dijazas illeti meg Ot.
Megbizasuk megsziinésekor dijazasuk folydsitasa megsziinik.
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Az intézmény aktivan kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében. Amennyiben az intézmény a gyermeket veszélyeztetd tényezét nem tudja
elhéritani, értesitenie kell a Szocialis és Gyermekjoléti Intézményt. Ha tovabbi intézkedésre
is szlikség van, arra a szocialis és gyermekjoléti intézmény javaslata az irdnyado. Anyagi
veszélyeztetés esetén kezdeményezi, hogy a telepiilési Onkormanyzat rendszeres, vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatasban részesitse a raszoruld gyermeket.

A torvény értelmében hatrianyos helyzetii az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermek, aki esetében a sziilo nyilatkozata alapjan az aldbbi koriilmények koziil egy
fennall:

o a szilok alacsony iskolai végzettsége - Onkéntes nyilatkozata alapjan —
megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor
legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,

o a sziil6 alacsony foglalkoztatottsdga, ha a gyermeket neveld sziilok barmelyikérdl
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idépontjat megel6zd 16
hoénapon beliil legalabb 12 honapig allaskeres6ként nyilvantartott személy,

o a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskoriilményei, ahol korlatozottan
biztositottak az egészséges fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii

Az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek ¢és nagykoruva valt
gyermek, aki esetében a fenti koriilmények koziil legalabb ketté fennall, a nevelésbe vett
gyermek.

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunaujvarosi Tagintézménye
Az igazgatd a gyermek fejlesztésének esetén sziikkség szerint egylittmiikodik a
szakszolgalattal.
e Kkapcsolatot tart a szakszolgalattal és az SNI ellatishoz sziikséges egyéb
szakemberekkel.
e a szakszolgalat szakemberei hetente egy alkalommal logopédiai ellatasban részesitik a
raszoruld gyermekeket
e A szakszolgalat egyiittmiikddik a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojaval,
foglalkoztatottakkal a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, és magatartasi
rendellenesség feltarasa, valamint a tanuldsi nehézséget feltardsa és kezelése
érdekében. Vizsgalatot végez a gyermek fejlddésének eldsegitése érdekében, valamint
sziikség esetén tovabbi szakszolgalat felé iranyitja.

Egyéb kiilso kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:

e Virosi Konyvtar — gyermekeink rendszeresen elldtogatnak a konyvtarba, idokdzonként a
konyvtaros programokat szervez az évodasoknak

e Mivelddési Haz - A miivelddés szervezd, Gyermeknapon és Mikulaskor a gyermekeknek
babeldadast, vagy mese eléadast szervez. Itt bonyolitjuk le a Marton napi eléadasunkat.

e Meédia — programjainkrol, eseményeinkrél a helyi ujsdgban (Szabolcs Hirado)
tajékoztatjuk a varos lakoit, de jelentetiink meg cikkeket a Fejér Megyei Hirlapban is.

o Civil szervezetekkel

o A Zsiraf Alapitvany és a Manévar Ovodaért Alapitvany kiilonboz6 programok,
eszkozok, szakkonyvek finanszirozasaval segiti a gyermekek fejlesztését
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e Hagyomany6rz6é és Hagyomanyteremtd Alapitvany tdmogatja az intézmény
munkajat.
Hagyomanyok Hazéban szervezett programokon valo részvétel — Koltészet napja
-, egyes O6vodaszintli programjaink lebonyolitdsanak helyszine — Kiszézés.

e  Pusztaszabolcsi Onkéntes Tiizolté Egyesiilet bemutatot tart az dvodasoknak, ahol
megismerjikk a munkajukat

18.A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolat, és a tajékoztatas
formai

Ovoda

Az intézményben 6vodaszék nem miikodik.

A Sziil61 Szervezettel torténd egylittmiikodés szervezése az intézményvezeto feladata.

Az igazgatd és a Sziil6i Szervezet képviseldje az 6vodai munkaterv és a Sziiléi Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg az egylittmiikddés tartalmat és formajat.

A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

A Sziil6i Szervezet az SZMSZ elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetve
a neveldtestiilet hataskorébe tartozd ligyekben javaslatot tett, 8 napon beliil rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.

e Az dvodai, bolesddei Sziiléi Szervezet vezetdjével az igazgatod, a csoport szintll Sziildi
Szervezet képviseldivel az Ovodapedagdgus, kisgyermekneveld az ezt meghaladd
tigyekben az igazgato- helyettes tart kapcsolatot.

e A Sziil61 Szervezet vezetdjét meg kell hivni azoknak a nevelGtestiileti értekezleteknek
a napirendi pontjainak targyaldsara, amiben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit
szamara.

e A Munkaterv elfogadasanal véleményezési jog illeti meg a Sziili Szervezetet, az Oket
érintd kérdésekben.

SZMSZ elfogadasakor véleményezi
e agyermekek fogadasat,
a vezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartast,
az innepek ¢és megemlékezések
Hazirend megallapitasat,
sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasat,
intézmény- csalad kapcsolattartasdnak rendjét,
Intézményen kiviili kulturélis, mlivészeti, sport, vagy mas foglalkozas.

A pedagdgiai-szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodoan szervezett intézményen kiviili
tevékenységekhez a Sziild1 Szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb 0sszeget, amelyet a
nevelési oktatdsi intézmény nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd program
megvalositasdnal nem Iéphet tul.

A igazgatd a Sziil6i Szervezet vezetdjét félévenként tajékoztatja az intézményben folyo
nevelémunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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A Hazirendet az igazgatd késziti el, és a NevelOtestiilet fogadja el, az elfogadéashoz,
modositashoz a Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol. A hazirend az igazgatd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A Sziil6i Szervezet a miikddési rendjérdl sajat maga dont.

A sziilok tajékoztatasanak formai

A jogszabalyoknak megfelelden a nevelési év soran:

e szbbeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, (sziildi értekezletek,
fogad6 orak);

o A sziildi értekezletek a csoport sziiléi kozossége szamdra a sziildi értekezletet az
ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk tarjak.

e A szilék a tanév rendjérdl, feladatairél a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

e az igazgatd az ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk és a sziilok tobbségének kérésére
szilildi értekezletet hivhat Gssze.

Fogado orak

e Az igazgatd fogadd orainak idejét jol lathatd helyen kifiiggesztve kell tartani (havi egy
alkalommal kell fogado orat szervezni).

e Az d6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként 2 alkalommal tart fogado orat, ahol
tajékoztatja a sziilét gyermeke aktualis fejlettségi szintjérél. Amennyiben a gondviseld a
fogadooran kiviili idépontban szeretne gyermeke pedagodgusaval taldlkozni, ugy azt
eldzetesen egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

e A kisgyermeknevelSk egyéni megbeszéléseket tartanak igény szerint a sziilokkel. Ezt
kezdeményezheti a sziil6 és kisgyermekneveld egyarant.

A Sziil6ok és Nevelok kapcsolattartasanak formaja és modja

A Sziildk jogait és kotelességeit a Hazirend szabalyozza.

A sziil6 joga kiilondsen, hogy irasbeli javaslatat az intézmény igazgatdja, a nevelGtestiilet, a
pedagogus vagy a Sziil6i Szervezet megvizsgalja és a megkeresésétdl szamitott 15 napon
beliil érdemi valaszt, kapjon.

A Sziil61 Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai-neveld
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
1gazgatdjatol, az e korbe tartozod ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelGtestiilet értekezletein. A Hazirendben kell meghatdrozni, mit kell érteni a
gyermekek nagyobb csoportjan.

A szilok, kisgyermekneveldk és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok
Osszehangoléasara lehetdség nyilik az alabbi esetben:
e kornyezettanulmany
csaladlatogatas
fogado ora
sziildi értekezlet
nyilt nap, nyilt hét
Jjatszodélutan
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falinjsagra kifliggesztett informacion keresztiil

a kozosségi média oldalain 1étrehozott zart csoportokban

a sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten

sziilok részvétele 6vodai rendezvényeken

csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

A gyermek, a sziild nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddésének
megvallasdra, megtagadasara. A gyermeket, a sziilot nem érheti hatrany vilagnézeti,
lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.

Bolcsode

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi. XXXI. torvény 35. §
értelmében, a bolcsédei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni.

Az érdekképviseleti forum feladata:

e azintézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

e hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés,

o intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas
hataskorrel rendelkez6 szervnél,

e azintézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésére,

e mikodtetésére, valamint az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozo
javaslattétel

e ahdazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

» anevelési egységeket képviseld sziilok (2 £6),
* abolesddét képviseld kisgyermekneveldk (2 £6),
» a fenntartd dnkormanyzat delegaltja (1 £0).

Az aktualis tagok névsorat jol lathato helyen a sziil6k tudomasara kell hozni.

Az érdekképviseleti forum miikodése: A gyermek sziilje vagy més térvényes képviseldje,
tovabbd a gyermekek érdekeinek védelmét ellatdo érdekképviseleti és szakmai szervek a
Hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolcséde vezetdjénél vagy az
érdekképviseleti forumnal.

Az intézmény igazgatdja, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgélat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért.

A forum szabélyos miikodtetése érdekében évente két alkalommal, illetve sziikség szerint il
Ossze.

-38-



Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata
2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1.

19. A pedagogiai — szakmai munka belso ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés célja: a neveld-oktatd munka mindségének szabalyokkal valo
Osszhangjanak megallapitasa.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, mérése.

Az ellenérzési tervet az igazgato- helyettes és a szakmai munkakozosségek javaslatai, az
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport éves terve, a tanfeliigyeleti ellenérzésbe bekeriilt, és a
mindsitési eljarasban részt vevd kollégak, valamint az intézményi Onértékelés harom
teriiletének aktualis feladatai alapjan az igazgatd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

igazgato,
szakmai munkakozosség,
szll61 munkak6zosség,
e  OTM vezetd
Az igazgatd minden pedagdgus munkajat egy nevelési év soran ellendrzi és értékeli.

Onall6 ellenérzési jogkorrel rendelkeznek a vezeté mellett:

e igazgato- helyettes
e szakmai munkakozosség vezetok
e OTM vezetd
Az ellenOrzések tapasztalatait az érintettel ismertetni kell.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés tapasztalatait, eredményeit,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az dvodaban folyd mindségfejlesztés célja annak garantaldsa, hogy az intézmény a tarsadalmi
¢s helyi igényeknek megfelelden szolgéltasson.

Ovodank ellenérzési értékelési rendszere részletesen

Igazgato
Feladat- és hataskore:
Az igazgato felelOs:
e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséert,
e a takarékos gazdalkodasért
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatosan
o Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaval gyakorolja.
e pedagdgiai munkaért
e az ellendrzési, mérési, értékelési, mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,
¢ a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az igazgatd rendkiviili sziinetet rendelhet el rendkiviili események miatt a fenntartd
egyetértésével. Az Ovoda igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az
intézmény mas alkalmazottjara dtruhazhatja.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

¢ a nevelQtestiilet vezetése

¢ a nevelO-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikodés

¢ a gyermekvédelmi munka iranyitasa

o gyermekbalesetek megeldzése

Munkaterv

Az igazgat6 éves pedagogiai, miikodési terve

e helyzetkép

e aktualis tervezési feladatok - szakmai programok - rendezvények - kapcsolattartas
e taniigyigazgatasi feladatok

e kiemelt nevelési teriiletek feladatai

o cllendrzd-értékeld tevékenység litemezése IdOkeret: 1 év

Csoportnaplo

A gyermekcsoport nevelési - fejlesztési terve, tevékenységi programja
A csoportnapld felépitése:

e A gyermekcsoport Osszetétele, adatai

e Nevelési célok és azok megvaldsulasa

¢ A nevelés-fejlesztés értékelése elemzése Idokeret: fél év

e Eseményterv - programterv

e Tevékenységi terv — értelmi nevelés fejlesztés — jaték-munka-tanulas 86 Idokeret: 1 honap
e Hetirend

¢ Napirend

e Nyilvantartas a hatranyos ¢és veszélyeztetett gyermekekrol

o Kiilso ellendrzések és ovodavezeto ellendrzéseinek rogzitése

Felvételi és mulasztasi naplo
Pontos adatkezelés - naprakész nyilvantartas

Egyéb, a neveld-oktatd munkat segitd, az intézmény mitkodését meghatarozd dokumentumok
- szabalyzatok

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend — jogszabalyként funkcional.

e Tovabbképzési és beiskolazasi terv (rovid- és hossza tavi)
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o JegyzEk a nevelési oktatési intézmények kotelezd eszkozeirdl és felszerelésérol
o Koltségvetés

o Felvételi- és eldjegyzési naplod

o Felvétel-atvétel dokumentalasa

Ellendrzés és értékelés intézményi feladatai

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak feladatkorébe tartozik kiilondsen

¢ a nevelQtestiilet vezetése

¢ a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

Az 6voda a koznevelési rendszer szerves része. Az 6vodas gyermekek optimalis fejlédése
érdekében kelléen megalapozott, elérelatd, koriiltekintd, mélyrehatdé tervezd ¢és
szervezOmunkara van sziikség. Mindez akkor valik mindségfejlesztés folyamataban
hatékonnya, ha a munkafolyamatokra késziilt intézkedési tervek folyamatos ellendrzése,
értékelése visszaigazolja annak helyességét. Az ellenérzés minden dolgozora nézve
dinamikus tevékenység, amivel a hatékonyabb miikodés, hianyok poétlasa, hibak javitasa,
eredmények megerdsitése valik lehetové.

A vezetdi ellendrzés

Komplex tevékenység, kiterjed a:

¢ nevelémunkara (gyermekek, pedagogusok),
e az 6voda egész mitkddésére,

e a szervezeti kulturara.

A belsd ellendrzést az igazgatd, a nevelési teriiletek mérésénél az ovodapedagogusok is
végzik. Az ellendrzés alapvetd kovetelménye, hogy folyamatos, tervszerii, tényszerti és
objektiv legyen. Az ellendrzési tervet az 6voda munkatervében kell rogziteni, mert igy az
egész testillet megismeri annak céljat, modszerét, idopontjat és koncepcidjat. Az igazgatd
ellenérzé tevékenységének folyamataban jelen van az elemzésre épiild értékelés Az dvoda
nevelési programjaban ¢és az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések elérése
érdekében, jelentOs szerepe van az ellendrzés mellett az onellendrzésnek is. A neveldtestiilet
egésze bevonhatd az ellendrzésen beliill a mérés tevékenységébe. Ez ndveli az 6vondk
személyes felel0sségét, az Onellendrzés igényét, valamint egymas munkdjdnak a
megismerését.

Az ellendrzés — értékelés alapelve: A neveldmunka 6vodara vonatkoz6 ellendrzési, értékelési,
mérési €és mindségbiztositdsi rendszerének meghatdrozdsa a nevelési célok elérését, a
pedagogiai munka eredményességének hatékonysaganak folyamatos biztositasat szolgalja.

A./ A nevelomunka ellendrzésének, értékelésének belso rendszere
Az ellendrzés — mérés - értékelés célja:
A pedagogiai gyakorlat segitése és fejlesztése, az eredmények €s hidnyossagok feltarasa.

Teriiletek:

e dokumentumok ellenorzése, elemzése

e a nevelomunka feltételrendszerének elemzése

¢ a neveldmunka szinvonala a nevelés folyamataban
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¢ a nevelGtestiilet felkésziiltsége, érdeklédése, szakmai hozzaallas
¢ az 6vodapedagogusok kapcsolattartasa

e a pedagdgiai gyakorlat ellenérzése

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellenérzési tervet az igazgatd a nevelOtestiilet javaslatai alapjan
késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

o teriileteit,

e modszerét

e litemeze€sét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem
szereplO, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont. Az igazgatd minden 6vodapedagdgus
munk4djat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. Az ellenérzés tapasztalatait az
érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A nevelési év
zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

1./ A gyermekcsoport és az egyes gyermekek fejlettségének ellendrzése, mérése, értékelése

e 6vondk kozotti konzultacidval

¢ a gyermekekrdl megfigyelések gytijtésével, elemzésével

e gyermekmunkdk elemzésével

o sikerkritériumok szambavételével

2./ Az 6vondi gyakorlati munka ellendrzésének elvei és modja:

e szakmai 6nallosag tiszteletben tartasa

e mddszertani szabadsag biztositasa

e pozitiv megerdsités

e az elfogadott elvek szamonkérése

e pedagogiai munka tervezése, elemzése

e folyamatos irasbeli munka mindsége

e Onértékelés

3./ A vezetd 6vono ellendrzi €s értékeli:

e a tervezest olyan céllal, hogy mennyire szolgalja a helyi nevelési program céljait és feladatat
e a csoportban folyd 6vondi munkat, pedagdgiai tevékenységet

e a nevelés feltételrendszerét

4./ Az ellendrzés - mérés - értékelés ideje: Az éves Pedagdgiai Munkatervben hatarozzuk meg
minden nevelési évben a:

e a f0 feladatokat

e a kijelolt teriileteket

e a feleldsoket

e a hatariddket

5./ Az ellendrzés-mérés - értékelésben részt vevok kore:

Pedagogusok, alkalmazottak esetében:

¢ a nevelOtestiilet tagjai

¢ dvodavezetd

e a fenntart6
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o szlilok

o kiils6 szakértd
Gyermekek esetében:
e Ovodapedagogusok
e Ovodavezet

e Logopédus

o Fejlesztd pedagogus

20. A szabalytalansagok kezelési rendje:

e A szabalytalansag észlelése esetén az intézményvezetd vizsgalatot rendel el.

e A kivizsgalt szabdlytalansag vagy hidnyossdg kijavitasara tervet készit, amely a
hatariddket és a feleldsoket is tartalmazza.

e A hatarido letelte utdn a javitdsokat ¢és hidnypodtlasokat uté- ellendrzi, és a
tapasztalatokrol jegyzokonyvet készit.

e Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszEli, illetve ismerteti veliik az ut6-ellenérzés
eredményét.

o Felhivja az illet6k figyelmét a szabalytalansagok és a hidnyossagok elkeriilésére.

21. Intézményi védé és 6vo eldirasok

Az 6voda miikodése sordan a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH) altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani (fertdtlenités, takaritds, mosogatas,
ételminta eltevése) - kiilonds tekintettel a HACCP eldirasaira. Az 6voda konyhdjat csak
egészségiigyl konyvvel, illetve egészségiigyi nyilatkozattal rendelkezd személy lépheti at,
megfelel6 ruhazatban. Felelés a konyhara beosztott foglalkoztatott.

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba,

e A napkdzben megbetegedett gyermek hozzatartozojat azonnal értesiteni kell, ha nem
érhetd el, el kell kiiloniteni, €s sziikség esetén azonnali orvosi ellatast kell biztositani
szamara,

e A sziildnek az értesitéstdl szdmitott legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét.

o Fert6z0 betegség esetén a sziilonek az dvodat értesitenie kell.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek, az 6vodat teljes gyogyuldsdig nem
latogathatja.

e A csoportszobaban csak cipdcsere, vagy védo zacsko felvétele utan tartozkodhatnak a
szlilok - engedélyezett alkalmakkor (pl. nyilt nap, rendezvény, sziiléi értekezlet, stb.).

A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas! A tiltd tabla a bejaratnal jol szembe

tinden kertiil elhelyezésre.
e Az intézmény teriiletén a szeszesital fogyasztasa tilos!
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Az ovoda hazirendjében meghatarozasra keriilnek azok a védo—ovo eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Bombariado6 esetén a szabalyzatban meghatdrozott médon kell eljarni.

o A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat
¢letkori sajatossadgaiknak megfeleléen ismertetni kell. A gyermekeknek tudniuk kell a
tilos és elvarhat6 magatartasformak betartasat.

e Az 6vodaban tartdzkodo és azt haszndldo minden egyénnek be kell tartania a helyes
magatartasi formakat.

A SARS-CoV-2 (Covid-19) koronavirus jarvany idejére alkalmazand6 6vo- védé szabalyokat
a Hazirend melléklete tartalmazza.

A gyermekek szocialis helyzetébol és fejlettségébdl eredé hatranyanak ellensilyozasa:

A szocialis és a gyermek fejlettségébdl eredd hatranyok enyhitését segitd pedagogiai és
képesség-kibontakoztatd felkészitést és tevékenységet az intézmény Helyi Nevelési
Programjaban megfogalmazottak szerint kell végezni.

Az egyes szabalysértésekrdl szolé rendelkezések esetén a ,,2012. évi II. térvény a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl”
alapjan kell eljarni.

22. Katasztrofak elleni védekezés

Az 6voda minden dolgozdja koteles az 4altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztrofa helyzetre utald eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedés megtételérél a fenntartd, valamint az
illetékes szervek értesitésérol.

Az intézménybe érkezd gyanusnak latszo csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Renddrség kozponti ligyelete: 112

Bombariadd, katasztrofa helyzet esetén az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatdsa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

23. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.

Az ¢épiilet kitiritése a ,,Tlzriadd terv” szerint torténik. Bejelentési kotelezettség — az
intézkedéssel egy idoben — a hatdsagok értesitése azonnal a 112 telefonszamon.

A bombariadd gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:
e hangosan, érthetéen kell mondani,
e hol tortént, cim,
e hany orakor tortént,
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a vesz¢ly kire, mire iranyul,

emberi élet van —e veszélyben,

a bejelentd nevét,

a bejelentésre igénybe vett telefonszamot,
megkérdezni, ki vette a jelentést;

Az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy fogadja a hatdsagot.
Csak a hatosag engedélyével lehet Gijra az épiiletbe belépni.

24. Gyermekbalesetek megelozése

A munka, és balesetvédelmi felelds mindenkori kotelessége a vezetdvel és a vezetd
helyettessel egyiitt az észrevételezett veszélyek elharitadsara az intézkedéseket megtenni.

Minden dolgozénak torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek egészségének,
testi épségének megodrzéséhez sziikséges ismereteket 4atadja, és ezt a csoportnaploban
dokumentalja (nevelési terv). Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
baleset veszélye all fenn, a sziikséges intézkedéseket koteles azonnal megtenni.

e A nevelési év kezdetén, kirdnduldsok eldtt, és aktualisan sziikség szerint minden
gyermeknek — az életkoruknak megfeleld szinten — ismertetni kell az egészségiik, testi
épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, az ismertetés tényét dokumentalni kell
(csoportnaplo).

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagdgus kotelessége a segitségnyjtas
¢s a szlikséges intézkedés megtétele.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési €s jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi.

e Az intézményvezetonek bejelentési kotelezettsége van a ,,KIR2 Baleseti jegyzokonyv
nyilvantart6 rendszer”-ben (Oktatdsi Hivatal)

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:

e az intézmény vezetdjét és
e a munkavédelmi feleldst terheli.

Az intézményi munkavédelmi felelost az intézményvezetd bizza meg, feladatait a
szerz6désben rogzitik.

Az intézmény munkavédelmi felelos feladatai:

e A gyermekbalesetek nyilvantartasa;

e Harom napon tul gyogyulo sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyzOkonyvet kell
felvenni, melynek egyik példanyat a sziilé kapja meg, masodpéldanyat a fenntartonak
kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

e Sulyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonésa sziikséges.

e a gyermekbalesetek kivizsgalasdnal az intézményvezetd biztositja a sziiléi kozdsség
képviseldjének a részvételét.
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Az igazgato, ovodapedagogusok, kKisgyermeknevelok és mas foglalkoztatottak feladatai a

gyermekbalesetek megel6zésében:

Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartdsi formakat (udvar,
csoportszoba, mosdo, 61t6z0, folyoso).

Ki kell alakitani az udvarra torténd kimenetel szabalyait (sorakozas).

Helyes viselkedéskulttra kialakitdsa minden teriileten.

Intézményen kiviili programok esetén (pl. kirdndulés, uszoda, stb.) — a program
helyszine szerint — gondoskodni kell a megfelelé szamu felnétt kiséretrdl. Az
intézmény teriiletét nem lehet elhagyni egyetlen pedagogus kisérdvel, legalabb 2
kiséré sziikséges hozzd. A gyermeklétszam nagysagatol fliggden a kisérok szama is
valtozik. 10 gyermeket legalabb ketten kisérjenek, 20 f6 esetén minimum 3 6 felndtt
kisérére van sziikség.

A csoport-foglakozason kiviili programok rendje mindenkor a sziilok igénye alapjan,
de a HPP nevelési folyamataihoz igazodva keriilnek kialakitasra.

25. A mindennapi testmozgas formai

A helyi nevelési program, valamint a kiegészité program tartalmazza azokat a nevelési
feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését,
kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetli illetve a sajatos
nevelési igényll gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.

26. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A felndtt dolgozoknak munkafeltétele az évenkénti lizemorvosi vizsgalat, tartos
betegség utan is munkaba allas eldtt.

27. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6voda hagyomanyainak 4polasa, jo hirének 6vasa minden dolgozo feladata.

A nevelési programban keriilt meghatdrozasra a hagyomanyok, jeles napok, tinnepek,
tinnepélyek, megemlékezések rendje.

Az linnepeken, megemlékezéseken alkalomhoz illé ruhazatot kériink.

A nevelési évre sz0ld konkrét litemezés, a napok meghatarozdsa a mindenkori éves
munkatervben keriil meghatarozasra és elfogadasra.

A vérosi szintll linnepélyeken az intézményvezetd és az altala megbizott dolgozo,
onként résztvevo dolgozo képviseli az intézményt.

Az intézményen egész €évben lobogd van elhelyezve. A lobogéd tisztantartasarol,
karbantartdsarol, elhaszndlodds esetén cseréjérél az intézményvezetd helyettes
gondoskodik.

A kitlizott nemzeti szinli zaszloval azonos szélességli eurdpai zaszlot minden esetben
ki kell tizni, amikor ennek koltsége az Ovoda feladat ellatasi kiadasait nem
veszélyezteti. A zaszlot az éplileten a nemzeti zdszlohoz képest baloldalon kell
elhelyezni. Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkozo
szabalyokkal.
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Néphagyomdadnyorzés - hagyomanyorzés

Az 6vodai élet iinnepek

Csoportavatd, Mihaly nap, Sziiret, Mikulds, Kardcsonyi késziilddés, Advent, Lucazas,
Betlehem, Pasztorjaték,

Farsang, NoOnap, Marcius 15, Husvét, Majalis (majusfa), Anyak napja, ,Nyitva van az
aranykapu” — gyermek €s blicstizohét, Szeretetnap.

Varosszintii iinnepek

Szabolcsnap, Marton nap, Kiszézés,

Z.61d napok iinnepei

Allatok vilagnapja, Foldiinkért vilagnap, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak napja,
Takaritasi vilagnap, Kézmosas vilagnapja

Gyermekek sziiletésnapjat a csoportok sajat hagyomanyaik alapjan tinnepelik.
Az iinnepek, iinnepélyek szervezésében lebonyolitisaban iranyt mutat a ’Bujj, bujj
zoldag, zold levelecske, hagyomanyok a pusztaszabolcsi 6vodaban,,,, cimi konyv —

melyet az 6voda kollektivéja készitett.

Feln6tt hagyomanyos linnepek:
- karacsony

- pedagbdgusnap

- kirandulas.

28. A nevelési idon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje

Az 6vodéaban a nevelési id6 06:00 oratol 16:00 oraig tart. A nevelési idében kizardlag az
ovoda altal szervezett, ingyenesen igénybe vehetd foglalkozasok és programok tarthatok. Ez
alol kivételt képeznek azon 6vodai kirandulasok és miivészeti programok, amelyek a nevelési
program alapjan szervezddnek.

A gyermekek egyéni képességethez mért kiilonféle fejlesztéseket, foglalkozasokat az
ovodapedagdgusok és fejlesztopedagdgusok végzik a nevelési iddben.

Egyéb foglalkozasok: jatékos mozgasfejlesztés, kézmiives foglalkozasok

29. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézmény teriiletén mindenféle rekldmtevékenység mellézendd. Kivételt azok a
kozerkdlesot nem sértd, lathatdan nem profitorientalt, gyermeknek, sziiléknek szol6 rekldmok
képezhetnek, amelyek:

e azegészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,

e akornyezetvédelmet, kdrnyezeti nevelést szolgaljak,

e kulturalis tevékenységre, a szabadidd hasznos eltdltésére hivnak fel.
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Béarmilyen reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet az
intézményben (nyomtatvanyok, szérolapok, auditiv informacidhordozok).

30. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Az igazgatd a dolgozd mindségi munkajat az adott évi koltségvetés fiiggvényében kereset-
kiegészitéssel ismerheti el:

e a meghatarozott munkateljesitmény elérését,

e az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat (kivéve a helyettesitést),

e a nevelés céljait szolgalo, nevelési idén tali foglakozas terén nyujtott mindségi

munkavégzést,

Az intézmény barmely dolgozoja részére megallapithat

e egyszeri, illetve meghatarozott idére sz6l6 havi rendszerességgel fizetend6 Gsszeget;

o legfeljebb egy nevelési évre szolhat;

31. Egyéb bevételi forrasok

Az intézményben dolgoz6 dvodapedagodgusok lehetdsége, hogy a mindenkori rendeleteknek
megfeleléen a palyazati lehetdségekkel élve pedagogiai innovaciés munkat készitsenek. Ezek
a ,,Jo gyakorlatok” értékesithetdek, més intézmények megvésarolhatjak, és a szolgaltatési
szerzodésben foglalt feltételek szerint a készitd pedagdgus dijazasban részesiiljon.

A dijazas mértéke a megvasarolt szellemi termék értékének fliggvényében a kdvetkezOképpen
oszlik el:

o a ,,Jo gyakorlat” elkészitése 20%

o a ,,Jo gyakorlat mindségi bemutatasa, el6adas tartasa 20%

. hospitalasi koltségek (vendéglatas, tajékoztatd anyagok) 10%

) szakmai  munka  fejlesztése  (eldadd,  szakirodalom, konferencia,
foglalkozasi eszk6zok, stb. 50%

32. Tajékoztatas, nyilvanossag az intézményi dokumentumokrél

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Helyi Pedagdgiai Programot nyilvanossagra kell hozni.
Helye: a nevel6i szoba, vezetéi iroda, Pusztaszabolcs Varos Honlapja, honlap:
www.ovodaesbolcsode.hu.

A Hazirendet az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilével meg kell ismertetni, melyet
alairasaval igazol.

Az igazgatd (vagy az altala megbizott személy) koteles a sziilok részére tajékoztatast adni
fogad6 ora keretében a HPP-r6l, Szakmai programrol, a Hazirendrdl, az SZMSZ-r6l.
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33.Legitimacios zaradék

Az intézmény 6vodai és bolcsddei Sziiléi Szervezete a Szervezeti és Miikodési szabalyzatot

megismert, és az abban foglaltakkal egyetértett.

Pusztaszabolcs, 2024. © & 45 (se v |1

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

Sziiloi Szervezet Elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveld testiilete és kisgyermekneveldk

kore megismerte, és elfogadta.

Pusztaszabolcs, 2024, < ch ler .HL

igazgato
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat azon pontjait, melyben a fenntartéra tobbletkoltség
harul Pusztaszabolcs Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete egyetértési jogat gyakorolta,

és 160/ 204L. (X 1€.)  szami hatdrozatéval jovahagyta.

Pusztaszabolcs, 2024. \ Faly s

Tiike Laszlo

polgarmester
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34.Mellékletek

- Panaszkezelési szabalyzat

- Munkakori leirasok
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Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcsode

Panaszkezelési Szabalyzat

Zsivaf Oveda
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Panaszkezelési rend a Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcsédében
A Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcsdde panaszkezelési szabalyzata, az intézmény
partnerei részérdl beérkezd panaszok egységes, €s hatékony kivizsgaldsa és kezelése
érdekében késziilt.
A szabalyozas célja:
1. A munkavégzés soran a sziilok, foglalkoztatottak korében keletkezé problémak
megfeleld szinten és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.
A szabalyozas érintettjei: foglalkoztatotti kor, igazgatoi és helyettesei
A szabalyozasért felelds: igazgato
Hataridd: a probléméhoz rendelt
A szabalyzat hatdlya: intézmény dolgozoi, sziil6k

A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2017.

N g bk~ WD

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Eljaras rend

e A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6re van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

e Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat

¢s értékeli a megvaldsitast, illetve sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései
1. A sziilokre vonatkozo6 panaszkezelési eljardsi rend
I. szint:
A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusdhoz,

kisgyermekneveldjéhez fordul problémajaval.

-54-



Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata
2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1.

e Az ovodapedagogus, kisgyermekneveld megvizsgalja a panasz jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az tligyet; ha jogos, tovabbviszi
az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

e Az dvodapedagogus, kisgyermekneveld tajékoztatja vezetot.

Hatarid6: maximum 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld
Il. szint:
Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal ¢és az érintettel
o Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 15 munkanap
Felel0s: igazgato
1. szint:
A panaszos bejelenti, vagy az igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e Azigazgato a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kdzdsen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hatarid6: 30 nap
FelelOs: fenntarto
IV.szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan

még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

2. Foglalkoztatottakra vonatkozo panaszkezelési eljdardsi rend

. szint:
A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleloséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel igazgato, igazgato- helyettesek, szakmai
kapcsolatos kérdések vezetd
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Neveléssel kapcsolatos kérdések igazgato, igazgato-helyettesek, szakmai
vezeto
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendelo
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza

az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel, a panaszossal. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatérid6: 3 munkanap

Felel6s: kozvetlen felettes

. szint:
A témakor felelése kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds
igazgatohelyettesek vagy igazgato felé.

e [gazgato vagy igazgatohelyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel

o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felel6s: igazgato, igazgatohelyettesek

[l. szint:
A panaszos bejelenti, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e Azigazgato a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozdsen

megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
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Hatarid6: 30 munkanap

Felelos: fenntartod

IV: szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel él.

Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

Dokumentumok:

Kapcsolodé dokumentumok:
o SZMSZ
e munkakori leirdsok

o iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):

e panaszgyljto dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok

masolata

A panaszkezelés menete

A panasz bejelentése

Hétfotol péntekig, 2490 Pusztaszabolcs,
8.00-16.00 kozott az | Dedk Ferenc utca 21/1.
személyesen | Intézmény  vezetdjénél vagy
vagy az Intézményvezeté | 2490 Pusztaszabolcs,
Szobeli helyetteseknél. Velencei Ut 65.
panasz Hétfotdl péntekig,
8.00-16.00 kozott az 06-25/ 273 047
telefonon Intézmény  vezet6jénél vagy
vagy az Intézményvezetd 06-25/ 273 056
helyetteseknél.
személyesen | Hétf6tdl péntekig, 2490 Pusztaszabolcs,
vagy mas | 8.00-16.00 kozott az | Dedk Ferenc utca 21/1.
C altal atadott | Intézmény  vezetdjénél vagy
Irasbeli e o p
panasz irat itjan vagy az Intézményvezetd | 2490 Pusztgszabolcs,
helyetteseknél. Velencei ut 65.
postai titon barmikor az intézmény cimére:

-57-




Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata
2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1.

2490 Pusztaszabolcs,
Deak Ferenc utca 21/1.

elektronikus

levélben barmikor pszabovoda@gmail.com

1. A panasz kivizsgaldsa és megvdlaszoldsa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb
1don beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz
azonnali kivizsgéalasa nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz
fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szdbeli panasz esetén a
partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli
panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

[rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokldssal ellatva a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgélas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

2. Panasznyilvantartds
A beérkezd panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését
e apanasz benyujtasanak idépontjat €s modjat
e apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indokléasat
e apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedeés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét
e akivizsgélas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
e apanaszban megjeldlt igényrdl valdo dontést
e apanasz megvalaszolasanak idopontjat és modjat
e apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informacidkat

(pl. panasz oka, gyakorisaga)
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Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetben az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A  panasziigyi
nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizdrdlag a panasz regisztralasanak és

elbiralasanak céljat szolgaljak.

4. A panaszkezelés folyamata

A panasz benyujtasat kovetden intézményiink elsddleges feladata annak eldontése,
hogy a bejelentés panasznak mindsiil-e vagy sem (pl. vélemény). Amennyiben igen,
informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos
informaci6 rendelkezésre 4ll, a vizsgéalati szakasz lezarul ¢és sor kerill a
dontéshozatalra.
A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa

e panasz részbeni elfogadéasa

e panasz elutasitidsa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése €s megkiildése koveti irdsos formaban (irasban,
faxon, e-mailben). Intézményiink kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés
biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd)
tevékenységet folytat, amelynek soran tobbek kozott vizsgalja:

e apanaszok atfutasi idejét

e apanaszok szamat

e azreferencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadas-atvételéhez

kapcsolodo reklamaciokat
e A partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

o illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozéasaban a partner elégedettségét.
5. Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitasa esetén az intézmény a panaszost irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatdsdghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
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6. Egyéb rendelkezések
A szabalyzat elérhetosége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda székhelyén, telephelyén is elérhetové,

teszi.

Panaszkezelés a bolcsédében:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi. XXXI. torvény
értelmében, a bolcsodei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény

érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hdzirendben foglaltak szerint panasszal

¢lhetnek a bolcsdde vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

Az intézmény igazgatdja, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgélat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény

fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért.
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o Panasznyilvantarté lap
Sorszam:
Panasznyilvantarto Lap
Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:
Panasz benyujtasanak modja Szobeli: személyesen telefonon
a megfeleld alahuzando . .
( & ) Irasbeli: postai uton személyesen atadott levél e-mail

Panasz leirasa:

neve:

P fogadd .
anaszt foga beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Panasz lezarasanak
hatarideje:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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A Panaszkezelési Szabélyzatot a Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde nevel6testiilete
elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet véleményezte és elfogadta.

Pusztaszabolcs, 2024

Sziildi Szervezet képviseldje

Ph

Csiki Andrea
igazgatod
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Munkaltato:

Munkakori leiras
Dajka

Munkaltaté neve:

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde

gyakorolja:

Székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc utca 21/1.
Munkavegzés 2490 Pusztaszabolcs,
helye:
Munkaltatdi jogkort | . .
igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Szuletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az igazgatd

A kinevezés
idGtartama:

Hatdrozott vagy atarozatlan idére

FEOR-szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédid6 napi fél 6ra

Munkavégzés helye
éplleten belil:

csoportszobak, gyermekdltézék, mosdok

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek
szlikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP el6irdsainak megfelel6en. Az dvoddasok étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc altaldnos
dajkaképzé tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Szorosan egylittm(ikodik az 6vénékkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az évoda tisztasagarél.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teend&kben.

Munkdjat a hatdlyos Mtv., Puétv., a Nkt., ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az intézmény SZMSZ-
e, Hdzirendje alapjdn Idtja el.
1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
. Tuddsdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.
. Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének meglbrzéséért.
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= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos nevelémunkajaban.

= Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (koszonés, kérem—kdszénom, tiirelmes és udvarias
kommunikacio).

= Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezet6 dvodapedagdgus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltéztetésnél, kézmosdsnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokdsokat.

Pl.: 6ltozkodés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cip6k parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikaja, WC-papir haszndlata stb.

= A munkaja soran észlelt balesetveszélyt kételes elharitani, megel6zni, jelezni.

= Atisztitdszereket elkilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

= Délel6tt, az 6vénb mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdézkodik (torna, festés, vagas, varras, sités stb.).

= Kiséréként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

= Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és
az dvodapedagdgus tmutatasai szerint részt vesz.

= Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szellGztetést.

= A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sz(il6 meg nem érkezik.

= A hdnyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elSirdsok:

= A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

. Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felné6ttfelligyelet
nélkil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosddra is (kiilonods tekintettel a folyamatos
reggeliztetés elStti mosddhasznalatnal).

. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény mikodésével 6sszefligg6 belsd problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szamitd
témak, szakmai vagy munkadigyi vitak.

. A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziil6 érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a gyermek événéjéhez vagy
az intézmény vezetGjéhez, tavollétében a helyetteshez.

e

2. A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teendék:

. A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba és a
hozza tartozo 61t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi el6irdsoknak megfelelGen.

= Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, folyosok, |épcs6haz, irodak, fejlesztészoba, felnbtt
WC-k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a vezet6 altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

. A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.
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. Az id6szakos nagytakaritds sordn (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kalénos gonddal végzi el a fertGtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas vagy
jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

. Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek,
torulkozdk, teriték, babaruhak stb.).

. Haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemdjének le és felhlzasardl. Jarvanyos
id&szakban, tetlvel vald fert6zottség idején az dvdnd kérésére gyakrabban is.

. Elvégzi a fektetSagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra, hogy minden gyerek
kizdrdlag a sajat agyaba fekiidjon.

. Az agyakat bepiszkoldddsuk esetén kisurolja, fertStleniti.

. Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az voda udvardnak takaritasa, kertjének
gondozdsa, locsolasa — ho eltakaritdsa. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az
igazgatd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

. Az ételszallitdtdl dtveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a minGséget, és a
HACCP-el6irdsok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti.
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az erre a célra kijelolt
személynek, s az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tanu, aldirja.

. Az atvett ételeket az ell. szabalyoknak megfelel6 mddon térolja, s kozvetlenil az elfogyasztas
el6tt, ha sziikséges, hliti vagy felmelegiti a megfelel6 h6mérsékletre, majd kiadagolja.
= Talalds utan ételmintdt vesz. Az ételmintas tasakokat feldatumozva 48 6ran at az erre a célra

rendszeresitett h(itGszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a tarold doboz
fert6tlenit6 hatdsu tisztitasarol.

. Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, ev6eszkozoket, poharakat 6sszegydijti, majd a
higiéniai el6irdsok szerint elmosogatja:
* {izemi edények mosogatdsa harom fazisban:
- elGtisztitds utdn,
- els6 fazis = zsiroldds — masodik = fert6tlenités — harmadik = 6blités,
- szaritas
* szallité edények mosogatasa a kijeldlt mosogatdban
* z0ldségek, gyiimolcsok mosogatasa a kijeldlt mosogatdban
. Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kifézéssel.
= Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6gép, mikro hulldamu
sUtd, hiit6gépek és a gaztlizhely tisztasagara.
= Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket, strolassal
elvégzi az ev6eszkdzok, mlanyag bogrék intenziv tisztitdsat.
. A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajté, csGvezeték, flitGtest lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:
= Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevel6munka zavarasa nélkdil, a legsziikségesebb esetben
haszndljon telefont.
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= Hidnyzas esetén, plusz érak ellenében, a vezet6 rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

= Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

= Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A
hatdlyos kollektiv szerz6dés alapjan ezt az id6t nem kell ledolgozni.

= Haidegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszodlitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szél a keresett személynek.

= Az intézmény éplletét elhagyni kizardlag csak vezetGi engedélyével lehet.

= Az 6voda teriletén (épilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid ideig,
annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idg alatt is zokkenémentes és folyamatos legyen
a munka ellatdsa! Ldncdohdnyzds évodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor
lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkabdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat
megengedi, és nincs ra szilksége az dvondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigordan le

kell dolgozni!

= A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejdrati ajtok (f6bejarat, hatso bejarat) zérva
tartasarol felelGssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkerilése végett.

= Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajték jél be vannak
zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

= Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi

szabalyokat.

= A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hidnyzdssal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadséag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehet6leg ne a
szorgalmi id6 alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagha nem szamit bele.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két drdval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a sziil6k irdnt megnyilvanulé
egyuttérz6, odafigyel6, egylittm(ikod6 magatartassal. Tisztdban van a gyerekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével, 6ltozkddésével, 5nmaga tisztasagaval,
gondozottsagdval, apoltsagdval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvdrasok:

Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
madszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciojahoz.
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

-66-




Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata
2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1.

A felligyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, az évoda hazirendjének

Hataskore: ,
betartatasa.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes
FelelGssége: megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mlkodésével, a nevelGtestiilet munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladdi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdGrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az igazgatd

A gyermek érdekében mikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiilonosen a
csoportjahoz tartozé dvondékkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a
szlil6kkel.

EgyUttmdkodésre
koteles:

Kapcsolattartasi

.. , Az intézmény vezetbjével, kdzvetlen felettesével és a nevelGStestiilet tagjaival
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6vong, illetve a felettese felé. Gyermekrél tdjékoztatast nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t

” A vezetd dltal kijelolt masik dajka
helyettesiti:

0 helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024.01.01-t6l (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026. 12. 31-ig
Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehetévé teszi, hogy az dvoddaban reggel 8
ora elétt vagy a délutdni idészakban, 12-17 drdig, a gyermekek felligyeletét a nevel és oktatd
munkdt kézvetleniil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé személy, igy
példdul az érettségivel rendelkezé dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kévetéen egy dvodai csoportban akdr napi hétordnyi idétartamban is megoldhato a
gyermekek feliigyelete a nevel§ és oktaté munkat kézvetleniil segité (NOKS) munkakérben
alkalmazottal ugy, hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen dvodapedagdgus.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

) P. H.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

Pusztaszabolcs, 20.. ...... ........
alairas
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Munkaltato:

Munkakori leiras
Pedagdgiai asszisztens

Munkaltatd neve: Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bdlcséde
Székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc utca 21/1.
Munkavégzés 2490 Pusztaszabolcs,

helye:

Munkaltatéi jogkor ioazeats

gyakorolja: gazg

Munkavallalé:

Neve:

Szuletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az igazgatd

A kinevezés
idGtartama:

Hatdrozott vagy hatarozatlan idére

FEOR-szama:

3410

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédid6 napi fél 6ra

Munkavégzés helye
éplleten beldl:

Csoportszobak, gyermekoltoz6k, mosddk

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az vodapedagdgus munkajanak
segitése.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

érettségi
OKlJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A pedagdgiai asszisztens altaldnos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében
atveszi, dtadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozotdl, a pedagogussal egyeztetve
tdjékoztatja a szll6t a gyermeket érint6 napi eseményekrél.

Munkdjat a hatdlyos Mtv., Puétv., a Nkt., ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az intézmény SZMSZ-
e, Hdzirendje alapjdn Idtja el.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

. Tuddsdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

. Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének meglbrzéséért.

. Vegyen rész a

gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz

szlikséges légkor kialakitasat.
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= Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkddési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evBeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét,
szlikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

= Az 6vodai foglalkozdson segitse, egészitse ki az 6von6é munkajat, irdnyitasaval mikodjon kozre a
gyermekek fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a
foglalkozasokon.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel a
szakemberek és az évond instrukcidinak megfelel6en egyénileg foglalkozzon.

= A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkdzasat elGsegitse.

= Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa 6nmegvaldsitasukat.

= Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.

= MUkodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségligyi vizsgdlatanak lebonyolitdsaban.

= A balesetvédelmi elGirdsok betartasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szulé
— és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

= A gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

= |smerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
és megvaldsitasat magdra nézve kotelez6nek tekintse.

= A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be.

= |gény szerint vegyen részt a szilGi értekezleteken, jatszédélutanokon.

= MUkodjon kdzre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feligyelje a rabizott gyermekeket.

= |smerje fel az alapvet6 elsGsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelezze az
intézkedés sziikségességét.

= Intézményen kivili foglalkozadsok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

= Ellenérizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

= |3ssa el az orvosi ellatast nem igényl6 sériléseket.

= Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.).

= Esetenként (pl. Ugyeleti idGben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmf(ives-
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl.

Altalanos szabalyok:

= Az 6voddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igazgato,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

= A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

e

= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.
Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak eqgy ember mehet ki révid idére
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dohdnyozni, annak érdekében, hogy az évoda teriletén ezen id6 alatt is zokkenémentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas évodaban nem tolerdlhato, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl vald kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az dvéndének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
le kell dolgozni!

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni.

Szabadsdagat lehetGleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany
nap kiaddsdra van lehetGség, a vezet6 mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két drdval jelezni kell a vezetének.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egylttmikddés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Gyermekek k6zott nem haszndlhat telefont (SMS-ezésre sem), magdaniigyben,
a déli id6szakban, a csoporton kiviil, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkdl
beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
maodszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz. Ismerkedjen a
pedagogiai munkaval foglalkozd szakkdnyvekkel. Végezze el a pedagdgiai
asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

A felligyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 éra
el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készit6 vagy mas,
Hataskore: kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek felligyeletét nevel§-oktatd munkat kozvetlenil segitd,
érettségizett, pedagdgiai asszisztens munkakoérben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelGséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
FelelGssége: megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az igazgatd, dvodapedagdgus

A gyermek érdekében miikodjon egyitt munkatdrsaival. Kiilonosen a

EgyuttmUkodésre L C i e . « . s
gy csoportjahoz tartozd 6vondvel, dajkaval és a fejleszt6pedagdgussal, tovabba a
koteles: )
szlil6kkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével, és a nevel6testiilet tagjaival.
kotelezettsége: Az 6vodai sziilGi kozosséggel (0vodaszék vagy SZSZ).
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A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell

Informacio- az 6vong, illetve a felettese felé.
szolgdltatasi Gyermekrél tdjékoztatast csak az dvondbvel torténd egyeztetés utan adhat.
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra,

hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Gt . o, L. . .
Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense

helyettesiti:
0 helyettesitheti: A pedagégiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat
Hatalyos: 2024.01. 01-t6l

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles elldtni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédoé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. Példaul a (dekoracio, konyvarusitas, stb.))

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehetbvé teszi, hogy az évoddban reggel 8
ora el6tt vagy a délutdni idészakban, 12-17 6rdig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktato
munkadt kézvetleniil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévé személy, igy
példdul az érettségivel rendelkezé pedagdgiai asszisztens egyediil is elldtja.

A rendelkezést kévetéen egy dvodai csoportban akdr napi hétdérdnyi idétartamban is megoldhatd a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktato munkadt kézvetlentil segité (NOKS) munkakérben
alkalmazottal ugy, hogy az adott iddszakban a csoportban nincs jelen dvodapedagdgus.

A munkakori leirdas modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!l

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

Pusztaszabolcs, 20

aliaras
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Munkaltato:

Munkakori leiras
Ovodapedagégus

Munkaltaté neve:

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

2490 Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc utca 21/1.

Munkavégzés helye:

2490 Pusztaszabolcs,

Munkaltatdi jogkort

gyakorolja:

Igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagégus - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

Az dvodaigazgato, illetve az dvodavezetd

A kinevezés
idGtartama:

Hatdrozatlan id6re vagy hatarozott id6re, helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

FEOR-szama:

2432

Munkaideje,
munkaidé-
beosztas:

40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 8 6ra / hét + ebédidé napi fél éra
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés
helye épileten
beldl:

Csoportszoba, nevelGi szoba, Puétv. szerint

A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
célja: nevelése, fejlesztése, oktatdsa

Munkavégzéshez | fGiskolai 6vondi diploma

szlikséges IKT-eszk6z0k hozzaért6 hasznalata

(végzettség, NevelGi alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremté képesség, empatia, kedves-nyilt

ismeret, egyéb):

személyiség, jo szervez6képesség.

Feladatai, fébb
tevékenységeine
k felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kdtelez6 draszamon beliil heti 32 éraban,
2. tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beldl,

3. altalanos elvarasok.

Munkdjat a hatdlyos Mtv., Puétv., a Nkt., ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az intézmény SZMSZ-e,
Hazirendje alapjan Idtja el.

1. Pedagogiai

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

= az dvodapedagdgusnak neveld és oktatéd munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének

fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének itemét, szociokulturalis
helyzetét,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyluttmikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mds szakemberekkel, a hatranyos
helyzetl gyermek felzarkdzasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttm(kodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérél, maga-
tartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, a gyermek kés6bbi tanulmanyait érinté
lehet6ségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erGfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szUl6 — és szlikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kbzvetitse, nevel6-
oktatdmunkajat a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
gyerekek tevékenységét,

részt vegyen a szamara el8irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (SZMSZ -
ében) elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan részt vegyen a nevelGtestilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi linnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megGrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében m(ikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
a pedagdgus tevékenységét a pedagdgus kompetenciakhoz kapcsoldédo indikatorok alapjan kell
értékelnie a vezetének és a tanfelligyel6knek:
szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,
pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolddo onreflexidk,

a tanulds tdmogatasa,

o O O O

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi
gyermekkel egytt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 mddszertani
felkésziltség,

o agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
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kiilonboz6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatdsag szempontjaira, integracios
tevékenység,

o a pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejl6désének folyamatos értékelése, elemzése,

o akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és
a kérnyezettudatossaghoz kapcsolddo attitlidok atadasanak maédja,

o kommunikacid és szakmai egylttm(ikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és szakmai
felelGsségvallalas a szakmai fejl6désért.

1. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagoégiai munkaterv elkészitésében, esetleges médositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jél ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitdsat magdra nézve kotelez6nek tekinti.

= A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

= Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

= Naprakészen vezeti a kotelezs tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves bontasban), kétszer féléves értékelés, heti itemterv —
jaték, mozgas, foglalkozdsok tagolasban.

= Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

= Evente legaldbb kétszer méri a fejl6dés litemét, és kitolti a ,Fejl6dés nyomon kdvetése”
dokumentumot, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek
fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatdst irdsban a szil6k részére.

= SzUl6i értekezletet, fogadddrat, nyilt napot szervez.

= Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

= Kozrem(kodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

= Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, szll6, dvodavezetd, fejlesztépedagogus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekr6l.

= (Csaladlatogatdst végez, melyrél feljegyzést készit. Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

= Az évodapedagogusnak a kotétt munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes évodai
életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

= Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irdsban is.

= A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést el6készits (felkésziilés a
foglalkozasra: adminisztralas, anyaggydjtés, eszkdzkészités), azzal 6sszefiiggs egyéb pedagdgiai
feladatok (sziil6i értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban vald
részvétel, gyermekek kisérése kilsds foglalkozasokra, kirdanduldsokra, évodai Ginnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelétestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, munkakézésségben kézrem(ikddés, tovabbképzéseken valo megjelenés, szertdrfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelheté el.

3. Altalanos szabalyok:

= Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
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kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tdvollétében a tagdvoda-vezetd
vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Reggel és délutdn lgyelet elldtasara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 6ratél
délutan 15.30-ig minden gyermek a csoportjaban tartdzkodik sajat dvéndivel. Kivéve, amikor a
pedagdgiai asszisztens latja el a gyermekek felligyeletét.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

= A gyermekek felnétt felligyelet nélkil hagyasa tilos!

= Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felelGsség
valtozatlanul 6t terheli.

= Gyermekek k6z6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganigyben a valtotars beérkezését
kovetSen, roviden, a nevel6munka zavarasa nélkil beszélhet.

= Az bvoda teriiletén (épllet, udvar), a torvényi elGirasnak megfelel6en tilos a dohanyzas.

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként néhdny nap kiaddsara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a lehetd
leghamarabb jelezni kell a vezet6nek.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittm(ikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovdbbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.”

Mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért
felels miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagdgus Il. és a Mesterpedagodgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdl
visszasoroldsra az, aki a fokozatba Iépését kdvet6 kilencedik tanév végéig 6nhib3ajabdl
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
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valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatéd
munkdjahoz a megfelel6 mddszereket, eszkozoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felel§séggel tartozik. A
munkaviszonydbdl ered§ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az dvoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az igazgatd

koteles:

EgyUttmdkodésre

A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiilonosen a
valtétarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a
fejleszt6pedagdgussal. Tovabba a szll6kkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestilet tagjaival.
Az 6vodai sziilGi kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

Informdcioé-
szolgaltatasi

kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

helyettesiti:

Tavolléte esetén 6t | ElsGsorban a valtotarsa, illetve a vezet6 altal kijelolt 6vodapedagogus.

A helyettesitést az 6vodavezetd, a tagdévoda-vezetd és a helyettes osztja be.

0 helyettesitheti: | Ovénétarsait.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a kériilményekhez
igazodva, a munkaltato fenntartja!l

Nyilatkozat

munkaltatoi jogkor gyakorldja

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi és blntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

Pusztaszabolcs, 20

alairas
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Munkaltato:

Munkakori leiras
Ovodatitkar

, . Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bdlcséde

Munkaltatd neve:

, 2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc utca 21/1.
Székhelye:
Munkavégzés 2490 Pusztaszabolcs,
helye:
Munkaltatdi jog- iazeatsd
kort gyakorolja: gazg

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési név:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodatitkar - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az igazgatd

A kinevezés

Hatarozatlan id6re

id6tartama:
Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédid6 napi fél 6ra =42,5 éra / hét
FEOR 3410

A munkakor célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyintézések, adminisztracioik ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

Erettségi, eli. alkalmassdg, erkdlcsi bizonyitvany
Ugyintézéi alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kételezd)
IKT-eszkdzok hozzaért6 hasznalata, megfelel6 szamitastechnikai ismeret

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

EgylittmUkodik az dvoda alkalmazottaival és a szlil6kkel. Segiti 6ket az
adminisztracios feladatok elldtasaban. Adatot szolgaltat a fenntartd és az
Ovodaigazgatdsag felé. Felelsen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos ligyviteli
teenddket és a beszedett készpénzt.

1. Az dvodatitkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsagos

megGrzés, selejtezés,

az alabbi szabalyok szerint:

e Azirat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellenérizheté legyen.

e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét,
cimét, a telephelyek nevét, cimét, telefon szamdt, e-mail cimét, az irat iktatészdmdt, az ligyintézé
nevét, a datumot, az aldiré nevét, beosztdsat, aldirdsat, az intézmény kérbélyegzéjének lenyomatdt,
a cimzett megnevezését, cimét, beosztdsdt.

e A névre sz6ld levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. A
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tagévoda-vezet6 hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd
egyeztetés utan bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek felé kell tovabbit, kivéve, ha az
névre sz0l106.

Az iktatdst a beérkezés napjan, de legkésGbb a kovetkez6 munkanapon elvégzi.

Amennyiben az 6sszetartozé iratok az ligy lezdrasa utadn véglegesen egy helyen maradnak, Ugy ezt
az iktatokonyvben jelezni kell, megjellve a pontos helyet, ahol kdnnyen megtaldlhaté (pl.:
statisztikai dosszié, vezetd iroddja). Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos idSben hozzacsatolni
az el6zményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.
Az iktatékonyvet az év utolsd munkanapjan le kell zarnia. Szamitdgépes iktatds esetén kiilon
Meghivdkat, sajtotermékeket, propaganda céljabodl készilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat,
évente név- és targymutatoét kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkez6 telefonos hivdsokat. A szdmara engedélyezett
Ugyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekr6l minden esetben tdjékoztatja a vezetdjét.

Nem adhat informaciét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

Feladata tovabba:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitogéppel, Word formatumban.
(Szabdlyzatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)

A postdzdssal kapcsolatos teendék ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.
Siirgdsség esetén személyianyag-tovabbitas az atvétel aldirasos igazoldsaval torténik.
Részt vesz a jegyz6konyvek, emlékeztetSk elkészitésében.

2. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Tantigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok:

Az 6voddba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigydjtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.
A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (évodai szakvélemény) el6készitése.
Az bévodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatdrozatok, nyilatkozatok begy(ijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellenérzése. Naprakész
adatszolgaltatds az évodavezets részére.

A kdzIonydk, rendeletek, hatdrozatok, MAK-kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

A KIR-rendszer felé torténd adatszolgdltatas segitése a tagdvoda-vezets kérése, utmutatasa alapjan.

A mingsitésekhez, tanfelligyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracié el6készitése, igény esetén a
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portfélidfeltoltés segitése.

2.2 Munkadltatdi feladatok adminisztrdldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvdntartdsok vezetése:
e A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

o Ajelenlétiiv el6készitése, szerkesztése, ho végi lezarasa.

e A tuldrak, helyettesitések, hianyzasok adminisztraldsa és jelentése az igazgatdsag felé.

o A szabadsagok kiszamoldsanak segitése, jelentése (évi rendes, vagy fizetés nélkiili) az igazgato felé.
e Amennyiben sajat jogosultsag van, akkor a MAK &ltal kidolgozott Uj KIRA-rendszerben rogziti a

tdvolmaradas tényét. Adatlappal kiegésziti a dolgozdk tappénzes lapjat, és a legrévidebb idén beldl
bekildi a gazdalkodd szervezethez. Egyuttal a hianyzas tényét és okat rogziti a jelenléti iven is.

o Az addugyekkel kapcsolatos intézményi teendék elldtasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése
(csaladi potlék, 1% stb.)

e Az (j belépbk teljes anyaganak 0sszekészitése, eljuttatasa az igazgatdsagba.

e A cafeteria-nyilatkozatok sszegy(jtése, tovabbitasa az igazgatdsagba.

e A pedagdbgusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes lekérése igény szerint.

e Utazasi kedvezményre jogosité dokumentumok el6készitése, kiosztasa.

2.3 Gazdasdgi feladatok és nyilvdantartdsok:
o Az ellatmany megigénylése (targyhd 5-ig), szakmai anyag és kis értékii eszkbzbeszerzés széveggel (a
tagdévoda-vezetd kérése alapjan), és atvétele az dvodaigazgatosagtol.

— Feladat az évoda és bolcsGde éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értékd
beszerzésével kapcsolatos valamennyi &fas szamla, megrendeld, szerz6dés masolatanak
leflizése, meg6rzése (2 évig), illetve a jotallas érvényességének idejéig, leltarba vétel.

— A megfelel6 tartalmu teljesités igazolasok csatolasa szamlanként az elszamolashoz.

— Az atutaldsos szamlak leigazoldsa utan tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.

— Az étkezési téritési dijak kiszamoldsa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A sziil6k tdjékoztatdsa a
befizetendd 6sszegrél,

— Az ételek szallitasaval, mennyiségével, minGségével kapcsolatos problémakat az dvodavezetd
tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellaté konyha illetékes munkatarsanak.

e Segitségadas a szakmai, illetve kis érték(i eszkdzok piackutatdsdban, megrendelésében,
vasarlasaban, esetleges szallitasaban.

— Azirdsos megrendel§ el6készitése + 200 ezer forint feletti szdmla eseté 3 arajanlat csatolasa.
— Feladat tovabba a megvasarolt eszk6zok bevételezése az intézmény leltaraba.

e Segitségnyljtas a vezetdnek a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendel§
eljuttatdsa kozvetlenil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele, és a teljesités leigazolasa
megérkezésekor.
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— Feladat tovabba a kis értékid eszk6zok bevételezése az dvoda fogydeszkozleltaraba.

Leltarral kapcsolatos teendék: A fogydeszkdz?, a kis érték(i és a nagy értékd eszkdzleltart vezetése.
Evente egyszer (oktdberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hidnyt,
rongdalddast észlel, azonnal jelzi az igazgatonak.

— Az éves, év végi és az alkalomszer( leltarozasi folyamatot el6késziti, megszervezi, lebonyolitasat
adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatdarsaval kozésen.

— Selejtezést el6késziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszk6zokrdl, ezt a levelet a tagdvoda-
vezetd aldirdsa utan bekildi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a lebonyolitasaban.

Javitdsok, karbantartasi munkalatok:

— Kisebb javitasi munkdlatok, mdszaki problémak (aramsziinet, f(itésleallas stb.) esetén az
igazgatot tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, 6nalléan intézkedik, a helyzet
minél el6bbi rendezése érdekében.

— Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantartétol.

4. Az 6vodatitkarra vonatkozé altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt, maganiligyben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont.
MunkaerGhiany esetén, a vezets rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a munkakoréhez
szorosan nem tartozo feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek rendbetétele).

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentdlisan megfelel6 allapotban rendelkezésre alljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcdras munkaidében. A munka
torvénykonyvének el8irdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben
dokumentalnia kell.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szél a keresett személynek.

Az intézmény épuletét munkaidé alatt elhagyni kizardlag csak a vezet6 engedélyével lehet.

Az intézmény teriletén (épllet, udvar), a torvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.
Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek kirakasa
nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkbtelezettség hangoztatasa, szlil6kkel vald
bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

A gyermekek és az intézmény biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasardl gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi

szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségligyi alkalmasségi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
felhasznaldsaval és | kikérése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

a hianyzassal Szabadsdagat lehet6ség szerint a szorgalmi idén tul és az adott évben haszndlja fel.
kapcsolatos A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a

! Tisztitdszer, konyhai eszkdzok — tanyér, ev6eszkdz, pohar stb., irodaszer
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szabalyok:

munkdval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezet6nek.

Elvarhato
magatartdsi
kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nallé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az tgyviteli
folyamatokat. Legyen elegendé ismerete a szamitogép kezeléséhez, a
tablazatkezel6i program hasznalata ne jelentsen szdmara gondot.

Rendelkezzen a sziil6k irant megfeleld tisztelettel, egylittm(ik6dé magatartassal.
Munkdja soran tartsa be a vilagnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson
példat kulturdlt viselkedésével, 61t6zkodésével, Gnmaga tisztasdgaval,
apoltsagdval.

Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntartd és a gazdalkodasi szervezet
felé.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon azintézményi adminisztracié tevékenysége irant. Tanulmanyozza a
jogszabdlyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar Koézlony, MAK-, KIR-Gtmutatdk).

Hataskore:

Az intézmény hazirendjének betartasa, betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. Az dltala hasznélt
eszkozokért leltdri felel6séggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

A hatdrid6k betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfelels kezelése.
A munkafegyelem be nem tartasdért felel6sségre vonhaté.

Az évoda mikodésével, a nevel6testilet munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megGrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgatod

Egyuttm(kodésre
koteles:

Mikodjon egyitt a feletteseivel, és a kdzvetlen munkatarsaival.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kzosség tagjaival és a sziil6kkel.

Informdacid-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informdcidhoz jut, azt tovabbitania
kell az dvodapedagodgus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdél tdjékoztatast
szlil6knek, telefonon érdekl6d6 szakembereknek (pl.: gydmiigy) nem adhat.
Pontos informacidkat szolgdltasson a sziil6k, felettese, a gazdalkodasi
szervezet és az dvoda valamennyi dolgozdja felé.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az igazgato altal kijelolt személy.

0 helyettesitheti:

A nevel6, oktaté munkat kozvetlenil segité (NOKS-os) munkatarsakat.

Hatalyos:

2aré rendelkezés:

2024.

12. 01-t6l (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2026. 12. 31-ig

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez kapcsoléddan
a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korliilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
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munkaltatéi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

Pusztaszabolcs, 20

alairas
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Munkaltato:

Munkakori leiras
Igazgato-helyettes

Munkaltaté neve:

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc utca 21/1.
Munkavégzés
2490 Pusztaszabolcs,
helye:
Munkaltatdi jogkort | | i
. igazgato
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
u.a.

Szuletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Igazgato-helyettes - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

Az igazgatd nevezi ki, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés mddja,
idGtartama:

kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig.

FEOR-szama:

2432

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédid6 napi fél 6ra

kotott munkaideje: 32 éra / hét

(Csoportban toltott 22, a fennmaradd 10 6raban végzi az igazgatd-helyettesi
adminisztracios feladatait.)

Munkavégzés helye
éplleten beldl:

A telephely intézmény éplletének, udvaranak teljes terilete.

A munkakor célja:

Az igazgatd tdvollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény mikodtetését
és az igazgatd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-
szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
A vezet( iranyitdsaval részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

fGiskolai 6vongi diploma,
szakmai gyakorlat minimum 5 év,
IKT-eszk6zok hozzaérté haszndlata

Feladatai, fé6bb
tevékenységeinek

Az dvodaigazgatomunkdjanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan.
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felsorolasa: a) kotelez6 draszamon beliil: sziikség esetén 6vondk helyettesitése

gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb.

1. Pedagdgiai-szakmai:

Az igazgatd mellett aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s
el6segiti annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a mddositdsra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az Uj kolléga szakmai tdjékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenl6 banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztdnzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos 6nképzését.

ElGsegiti az ujitd szandéku, korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az évodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigy(Gjtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését.
Az igazgatd tavollétében informdlja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.
Biztositja az intézményen belili informacidaramlast.
A statisztika szdmdra 6sszesiti a mulasztasi napldk adatait,

igazgato kérésre ellenGrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Elkésziti az igazgatd irdnyitdsdval a Panaszkezelési szabalyzatot.
Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Hidanyossag
esetén tdjékoztatja az igazgatdt és a megfeleld szerveket.
A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenérzi, és a hianyossagokat azonnal
jelzi az igazgatdnak.
Kapcsolatot tart a szlil6i szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja 6ket. Kozrem(ikddik az
SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi Gitemtervet.
Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, Ugyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segité munkatdrsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyzoé dolgozdk helyettesitését, s errél id6ben tajékoztatja az igazgatot.
Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kbzérdek pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
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tdjékoztatja az évoda vezetdjét.
. Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

. Segiti a palyakezdé, illetve az Uj kolléga beilleszkedését. Tdjékoztatja ket az dvodara
jellemzd szokdsokrdl, a kiilonbo6z6, helyi elvardsokral.

. A kollektivan belil elGsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsat, javaslatot tesz
a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes felelGsségre vondsara. Segiti az
esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitdsat.

° Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi |égkoér kialakuldsat, annak megtartasat.

° Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mielSbbi rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

. Az igazgatd hosszabb tdvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgdltatast. Az
intézménybe érkez6 lgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

. Részt vesz az 6voda szamdra szilikséges kilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.

. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitdsokra, beszerzésekre.

. Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben
igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi

A szabadsag
felhasznalasaval és

a hidnyzassal
K VI ; érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

apcsolatos
P Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé

szabalyok: e e . .
megkezdése el6tt minimum két drdval jelezni kell a vezetének.
Igazgatod- helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszer( és torvényes
mikodtetéséért. Segiti és tdmogatja az igazgatd munkajat, a gyerekek, a
Elvarhato szlil6k, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve.
magatartasi A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben
kovetelmények: tartja a kizardlagosan az igazgatd kompetenciajaba tartozé feladatokat (pl.:
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztds, jutalmazas, beruhazas,
eszkozvasarlas stb.).
Onképzéssel

A szakmai fejlédést segit6é folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald
kapcsolatos L, o , L
. részvétel, hétévenként 120 éraban.
elvarasok:

Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatasaban. Az igazgaté

Hataskore: ‘us s . . s L
hosszan tartd tavollétében teljes kord intézkedésre jogosult.
Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 m(ikodtetésnek segitése.
A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté lebonyolitasa.
Felel6ssége: Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és

ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi

intézményhez kapcsolddé feladatainak koordinalasaért.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd

Kbzvetlen
beosztottja(i):

A vezet6t kivéve, az dvoda valamennyi dolgozéja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az dvodavezetdvel (szakmai,
gazdasagi témakban). Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai
munkat segit6 dajkdkkal. Indokolt esetben, az igazgaté tavollétében telefonon
tartja vele a kapcsolatot.

Az 6vodai sziilGi kozosséggel (SZSZ)

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a szUil6k, a nevel6testllet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi K6zpontok (POK), a Kbznevelési
informacids rendszert (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a pdlyazati kiirasok kdvetése, felkutatasa.

Adatokat gydijt az évente legaldbb egyszer frissitendd kozzétételi listdhoz.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatasa sordn tgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijelolt Uigyvivs (ésszerd a helyettes
valtotarsat megjeldlni)

0 helyettesitheti:

Az igazgatdt, pedagdgusokat

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l (amennyiben nincs valtozas) 2026. 08. 08-ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakoéri leiras médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért
anyagi és bilintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Pusztaszabolcs, 20

alairas

-88-




