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Egyszerli tobbség
Tisztelt Kozgyiilés!

A Szekszardi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcs6de fSigazgatdja 2025. augusztus 8-an nyljtotta be
jovahagyasra intézménye szervezeti és mikddési szabalyzatat.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan
LA koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikédési szabadlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a
nevelétestlilet bevondsdval késziti el és az intézmény honlapjin kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto
hagyja jova.”

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja is kimondja, hogy a fenntarto
,jovdhagyja a kéznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagodgiai programjdat, éves munkatervét,
tovdbbképzési programjdt, tantdrgyfelosztdsat”.

Hasonléképpen rendelkezik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz6ld 1997. évi XXXI.
torvény 104. (1) bekezdés d) pontja is:

,A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltaté tevékenységet ellato dllami és nem dllami intézmény,
valamint a javitdintézeti elldtdst nyujto dllami intézmény fenntartdja [...] jovahagyja az intézmény
szervezeti és miikédési szabadlyzatdt, szakmai programjat”.

Az Nkt. 85. § (1a) bekezdése alapjan
,A fenntarto a kéznevelési intézmény pedagdgiai programjdnak, éves munkatervének, valamint SZMSZ-
ének jovahagydsdrol az igazgato dltali felterjesztést kéveté harminc napon beliil dént.”

Az SZMSZ mddositasat az aktualis, az intézmény mar korabban elfogadott pedagdgiai programjat is
érint6 jogszabalyvaltozasok, az ezeknek és az intézmény 2025. jilius 1-jétél hatalyos alapité
okiratanak valé megfelelés, valamint a bolcs6dei ellatast érinté egyéb mdodositasok tették indokoltta. A
modosuld szovegrészeket eltérd szinekkel torténé kiemelés jelzi a csatolt dokumentumban.

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése hatarozza meg alapvetéen, mit kell tartalmaznia a koltségvetési szervek szervezeti és
mUkodési szabalyzatanak:

LA kbltségvetési szerv szervezeti és miikédési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitdsdrdl szolé jogszabdly teljes megjeldlését, ha a kéltségvetési szerv
alapitdsdrdl jogszabdly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamdt, az alapitds id6pontjat,

c) az ellatando, és a kormdnyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elldtott
vdllalkozdsi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazddlkodd szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasdgi
szervezet — megnevezését, feladatait, a kéltségvetési szerv szervezeti abrdjat,

f) azon ligykéréket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetsi a kéltségvetési szerv képviselGjeként
jdarhatnak el,



g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakérokh6z tartozo feladat- és
hatdskérdket, a hatdskérok gyakorlasanak médjdat, a helyettesités rendjét (ideértve — a kéltségvetési
szerv vezetdjének és gazdasdgi vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betéltve — az dltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabdlyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az dtruhdzott
munkdltatdi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a kéltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv az Aht.
10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjdn a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.”

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl szo6lé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 4. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-
oktatasi intézmény SZMSZ-ében

»kell meghatarozni

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)

j)
k)

l)

n)
o)

p)

q)

r)
s)

a miikédés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetbknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdnak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartds rendjét,

a vezetbk és a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds rendjét, formdjat, tovabbd a vezetk
kézétti feladatmegosztdst, a kiadmdnyozds és a képviselet szabdlyait, a szervezeti egységek
kézétti kapcsolattartds rendjét,

az igazgato vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetbk és az iskolaszék, az évodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs, valamint az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, k6zdsség kézotti kapcsolattartds formdjdt, rendjét,

a nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek dtruhdzdsdra, tovdabbd a feladatok ellatdsdaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjdt és mddjdt, beleértve a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi
elldtast, illetve a tartds gydgykezelés alatt dllé gyermek, tanulé egészségligyi ellatdsdt biztositd
egészségligyi szolgdltatdval vald kapcsolattartdst,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakézdsségek egyiittmiikédését, kapcsolattartdsdnak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjét,
az intézményi védé, 6vo elbirdsokat,

bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendébket,

annak meghatdrozdsdt, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdst kérni a pedagdgiai

programrol,
azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, k6zdsséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhdzza fel,

a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljardst
megel6z6 egyeztetd eljards, valamint a tanuldval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljdards
részletes szabdlyait,

az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvdanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendjét,



t) oz igazgatd feladat- és hatdskérébdl leadott feladat- és hatdskéréket, munkakérileirds-
mintdkat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsdat jogszabdly eldirja, tovibbd a nevelési-
oktatdsi intézmény mikédésével Osszefliggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjdn készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.”

A Rendelet tovabbi rendelkezései szerint [4. § (4) bekezdés, 82. § (6) bekezdés, 118. § (5) bekezdés] az
SZMSZ-ben meghatdrozhatdk azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos miikodését garantdld
szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriletén tartézkodd szil6knek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem &lld6 mds személyeknek, szabalyozandé az SZMSZ nyilvanossagra
hozdsanak mddja, tovabba feladatok fogalmazhatdéak meg a szakmai munkakozdsség részére.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szélé 2007. évi CLIL. torvény 4. §-a elGirja a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség feltlintetését is az SZMSZ-ben, tovabba az Nkt. 43. §. (1)
bekezdése alapjan az SZMSZ mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzat rendelkezik az adatkezelés és
-tovabbitas intézményi rendjérél, amennyiben az intézménynek nincs iratkezelési szabalyzata.
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Az intézmény vezet@je altal jovahagydasra benyujtott dokumentum a fenti el6irasoknak megfelel.

Kérem a Tisztelt Kbzgyd(lést az elGterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat elfogadasara.

Szekszard, 2025. augusztus 11.

Berlinger Attila Jozsef
polgdrmester

Hatarozati javaslat
Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének

.../2025. {(.... ....) hatarozata
a Szekszardi Ovoda, Bélcséde és Mini BolcsGde szervezeti és miikodési szabalyzatanak moédositasarol

Szekszérd Megyei Jogu Véros Onkormdnyzata Kézgy(lése a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 104. (1) bekezdés d) pontja, valamint a nemzeti kbznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan

1. a Szekszardi Ovoda, Bélcséde és Mini Bolcséde modositott szervezeti és m(ikddési szabdlyzatat a
jelen hatarozat melléklete szerinti tartalommal jovahagyja;

Hatarid6: a hatarozathozatal napja
FelelGs: Berlinger Attila Jézsef polgarmester

2. felhivja a Polgdrmesteri Hivatal Onkormanyzati és Szervezési lgazgatdsaganak vezetdjét, hogy a
hatarozatot kiildje meg az intézmény f6igazgatdjanak.

Hatarid6: 2025. szeptember 10.
Felel6s:  dr. Holczer Mdnika igazgatdsagvezeto
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a Szekszardi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcséde, mint tdbbcélu
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikoddés belsé rendjét, a kils6 és
belsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és folyamatok
O0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja, az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa, a zavartalan muikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, a szul6k, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

1.4 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az 6voda-bolcséde miikodését meghatarozé jogszabalyok

e 1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasroél és a szocialis ellatasokrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

e 2011. évi CXIl. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérol

e 2023. évi LIl. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrodl, valamint a

gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol



257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.
evi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoéléti alapellatasok és gyermekvedelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésukhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szélo torvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramijarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szélo 2023.
evi LII. torvény végrehajtasarol

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

8/2000. (VIII. 4. SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mdkodeési nyilvantartasarol

9/2000. (V1. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglatoé-ipari termékek elballitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények
mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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



1.3 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasra akkor kerul sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és mikodeési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a szul6k, vagy a nevelbtestiulet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejileg hatalyon Kkivul
helyez6dik az intézmény korabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestulet a szuldi

k6zdsség véleményének kikérésével fogadja el.

1.5 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az SZMSZ betartasa kotelezé érvényl az intézménnyel jogviszonyban allé6 minden
alkalmazottra:

» koznevelési foglalkoztatottakra: féigazgato, féigazgatd-helyettes, nevelStestilet
(6vodapedagdgusok, pedagdgiai munkat kozvetlenul segitbk — pedagdgiai
asszisztensek, dajkak, évodatitkar),

» a bolcsbédei kozalkalmazottakra: kisgyermeknevelbk és bolcsddei dajkak,

> az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény terlletén munkat
végzokre (karbantartok, konyhai alkalmazott, egyéb munkat végzé személyek)

» a gyermekek szuleire, torvényes képviselbire.

1.5 Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
o Az intézmény teruletére.
e Az intézmény altal szervezett — a nevelési/szakmai program végrehajtasahoz
kapcsolddo — intézményen kivali programokra.
e Az intézmény tertletén kivlli, nem az intézmény altal szervezett programokra,

eseményekre, amelyen az intézményt hasznalok részt vesznek.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény jellemzo6i:



Okirat szdma: VI/B/270-3/2025.

Alapito okirat

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Szekszardi Ovoda,
Bolcsdde és Mini Bolcsdde alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szekszardi Ovoda, Bolcs6de és Mini Bolcs6de

1.1.2. roviditett neve: Szekszardi Ovoda-BolcsGde

1.2. A Kkoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

1.2.1. német nyelven: Szekszarder Kindergarten, Kinderkrippe und Mini Kinderkrippe

1.3. A Kkoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 7100 Szekszard, Kdlcsey lakételep 15.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

7100 Szekszard, Wosinsky Mor lakételep 4.
2 7100 Szekszard, Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
7100 Szekszard, Mérey utca 37-39.

Szekszardi Ovoda-BolcsGde

4 L 7100 Szekszard, Muskotaly utca 12.
1. Szamu Mini Bolcs6déje

5 7100 Szekszard, Muskotaly utca 13.
Szekszardi Ovoda-Bolcs6de . .

6 Y 7100 Szekszard, Muskotaly utca 13.
Bolcs6déje

7100 Szekszard, Perczel Mor utca 2.
7100 Szekszard, Ovoda utca 5.

Szekszardi Ovoda-Bolcséde L
9 7100 Szekszard, Ovoda utca 5.
2. Szamu Mini Bolcs6déje

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1993.04.01.



2.2,

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

2.3. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
Szalkai Ovoda 7121 Szalka, Pet6fi utca 3.
Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bolcs6de 7100 Szekszard, Mérey utca 37-39.
Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcséde 7100 Szekszard, Perczel Mor utca 2.

3.1.

3.2.

4.1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Koézgytilése
3.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

4.1.1. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

4.1.2. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjdléti szolgaltatasok és ellatasok (ezen belil a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 43.
§-a szerinti bolcsédei és 43/A. §-a szerinti mini bolcsédei ellatas).

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. az o6vodaskord (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek
kielégitése;

4.3.2. agyermekek érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelése, szocializacidjanak biztositasa;

4.3.3. a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének
megvalositasa;



4.3.4. agyermekek egészséges életmddra nevelése, az egészséges kornyezet biztositasa;

4.3.5. agyermeki fejlédést elGsegito tevékenységek megszervezése;

4.3.6. a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztil sokoldalu
tapasztalatszerzés biztositasaval;

4.3.7. kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek integralt nevelésének megvaldsitasa:

4.3.7.1.
4.3.7.2.
4.3.7.3.
4.3.7.4.

4.3.7.5.

enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése;
enyhe fokban hallassértlt (nagyothall6) gyermekek integralt nevelése;
enyhe fokban mozgasszervi fogyatékos gyermekek integralt nevelése;

enyhe fokd autizmus spektrum zavarral él6 gyermekek 6vodai integralt
nevelése;

egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek 6évodai nevelése
integraltan);

4.3.8. nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa:

4.3.8.1. német kétnyelvii nemzetiségi nevelés;
4.3.8.2. roma nemzetiségi nevelés;
43.9. az esélyegyenléség kialakitdsa, a kiilonb6zé6 hatranyok minél teljesebb
kompenzalasa:
4.3.9.1. gyobgytestnevelés;
4.3.9.2. felzarkoztato nevelés Kis 1étszamu csoportban;
4.3.9.3. integralt 6vodai nevelés halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
részére;
4.3.9.4. kompetenciaalapt 6vodai nevelés.

4.3.10. ellatja a kovetkezd bolcs6dei nevelési feladatokat:

4.3.10.1. egészséges életmod szokasainak alakitasa, a gyermekek gondozasa;

4.3.10.2. a gyermekek érzelmi nevelése és szocializalasa.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

E?:;E; ?QSYZZ;IE kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

2 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatads

3 1041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

4 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

5 1084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tdmogatasa

6 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

7 1 091120 Saj’é\t,os,nevelési igépyﬁ gyerr.nekek 6vodai nevelésének,

ellatdsdnak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

10 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

11 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

12 | 098021 Pedagoégiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai




13 | 098022 Pedagoglal szakszolgaltaté tevékenység miikodtetési
feladatai

14 | 104031 Gyf:r,mekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa

15 | 104035 .Gyt?rme,ket,keztetes bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

16 | 104036 Munka}h,e.lyl fetkelztetes gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztosité intézményben

17 | 107080 EsélyegyenlGség elGsegitését célzo tevékenységek és
programok

4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

5.1.

5.2.

4.5.1. Szekszard varos kozigazgatasi teriilete.

4.5.2. Az intézmény feladatellatasi helyeinek kotelez6 felvételi korzetét a fenntartd évente
hatarozatban allapitja meg.

4.5.3. Szabad kapacitads esetén, a fér6helyek maximalis kihasznaltsaga érdekében az
intézmény szolgaltatasai a Tolna varmegye kozigazgatasi teriiletén lakok szamara is
biztosithatdk.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a pedagégusok uj életpalyajaroél szold
2023. évi LII. torvény, valamint a vonatkozdé egyéb jogszabalyok rendelkezéseinek
megfelel6en nyilvanos palyazat atjan, hatarozott idore, legfeljebb 5 évre Szekszard Megyei
Jogti Varos Onkorményzatanak Kozgytlése bizza meg. A Kézgy(ilés gyakorolja a felmentési
(megbizas-visszavonasi) jogkort. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara Szekszard
Megyei Jogui Varos polgarmestere jogosult. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonya:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti | a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
jogviszony torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.

kozalkalmazotti jogviszony torvény

munkaviszony a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. toérvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsol6do, valamint egyéb torvények modositasarol
sz016 2011. évi CVL. térvény

kozfoglalkoztatasi
jogviszony

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
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6.1. Akoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Tobbcéld intézmény: 6voda-bolcséde
6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrél sz6lo6
2011. évi CXC. torvény 4. §-a szerinti vodai nevelés, nemzetiséghez tartozék évodai
nevelése, pedagogiai szakszolgdalati feladat, a tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése.
6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggé jogositvanyok: Gazdalkodasi feladatait Szekszard
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
(Hivatal) latja el. A munkamegosztas és a felel6sségvallalas rendjét a Hivatal
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (munkarend és tigyrend), valamint a Hivatal és
az intézmény kozotti kiilon megallapodas rogzitik.
6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend rgr;aeilrrnn:él_s
megnevezése megnevezése megjelolése tanul6létszAm
Szekszardi Ovoda-Bolcséde - | . .
. C ovodai nevelés 100
székhelyintézmény
a tobbi gyermekkel
Szekszardi Ovoda-Bélcséde - eg_y,utt nevelh,et.o
. o sajatos nevelési 5
székhelyintézmény A
igény(i gyermekek
6vodai nevelése
Szekszardi Ovoda-Bolcséde - | Pedasosial -
székhelyintézmény szakszolgalati 20
feladat
6vodai nevelés,
A 7100 Szekszard, nemzetiséghez 123
Wosinsky Mér lakételep 4. tartozok 6vodai
nevelése
a tobbi gyermekkel
7100 Szekszard, egylitt nevelhetd
5 . i ) sajatos nevelési 6
Wosinsky Mor lakoételep 4. igény(i gyermekek
6vodai nevelése
7100 Szekszard, pedagégiai
6 . i ) szakszolgalati 25
Wosinsky Mor lakoételep 4. feladat
7100 Szekszard, i )
7 ] . ovodai nevelés 50
Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
a tobbi gyermekkel
7100 Szekszard, egylitt nevelhetd
8 _ N sajatos nevelési 5
Bajcsy-Zsilinszky utca 6. igény(i gyermekek
6vodai nevelése
7100 Szekszard, pedag(’)gia,i _
9 ] . szakszolgalati 15
Bajcsy-Zsilinszky utca 6. feladat
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7100 Szekszard,

10 i 6vodai nevelés 96
Meérey utca 37-39.
7100 Szekszard, nemze,tiseizghez.
11 i tartozok évodai 14
Merey utca 37-39. nevelése
a tobbi gyermekkel
7100 Szekszard, egylitt nevelhetd
12 Mé tca 37-39 sajatos nevelési 5
erey utca 37-39. igényli gyermekek
6vodai nevelése
7100 Szekszard,
13 ] 6vodai nevelés 75
Muskotaly utca 13.
7100 Szekszard, nemze}tise::ghez.
14 ) tartozok 6vodai 11
Muskotaly utca 13. nevelése
a tobbi gyermekkel
7100 Szekszard, egylitt nevelhetd
15 ] sajatos nevelési 4
Muskotaly utca 13. igényti gyermekek
6vodai nevelése
Szekszardi Ovoda-Bolcséde
16 14
Bolcs6déje
Szekszardi Ovoda-Bolcséde
17 s . 14
1. Szamu Mini Bolcsédéje
7100 Szekszard,
18 ] 6vodai nevelés 150
Perczel Mér utca 2.
7100 Szekszard, nemze’tis{aghez.
19 , tartozok ovodai 22
Perczel Mér utca 2. nevelése
a tobbi gyermekkel
7100 Szekszard, eg_y’iitt nevelh,et.6
20 p | Mbr utca 2 sajatos nevelési 8
erczel Mor utca 2. L
igény(i gyermekek
6vodai nevelése
7100 Szekszard,
21 | | 6vodai nevelés 50
Ovoda utca 5.
7100 Szekszard, nemze,tis{eghez.
22 |, tartozok 6vodai 7
Ovoda utca 5. nevelése
a tobbi gyermekkel
7100 Szekszard, eg_y,iitt nevelh’et.é
23 Ovoda utca 5 sajatos nevelési 3
voda utca o. igény(i gyermekek
6vodai nevelése
Szekszardi Ovoda-Bolcséde
24 14

2. Szamu Mini Bolcs6déje
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6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

: vagyon feletti
ingatlan L :
. . . rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi e s
. vagy a vagyon funkcidja, célja
szama P
haszndlati joga
7100 Szekszard, ) i
1 j i 2557/1 haszndlati jog o6voda
Koélcsey lakotelep 15.
7100 Szekszard, ) i
2 ) ) ) 2711 haszndlati jog ovoda
Wosinsky Mér lakoételep 4.
7100 Szekszard, ) i
3 ] o 3947 haszndlati jog 6voda
Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
7100 Szekszard, L i
4 ) 855/2 hasznalati jog 6voda
Mérey utca 37-39.
7100 Szekszard, L i o
5 i 390/1 hasznalati jog 6voda, bolcs6de
Muskotaly utca 13.
7100 Szekszard, o o
6 i 398/7 hasznalati jog mini b6lcséde
Muskotaly utca 12.
7100 Szekszard, L i
7 i 2564/5 hasznalati jog o6voda
Perczel Mér utca 2.
7100 Szekszard, o ovoda,
8 s 5791/2 haszndlati jog o
Ovoda utca 5. mini bolcséde

2.2 Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a fenntartd, polgarmesteri hivatal latja el.

A munkamegosztas és a felel6ssegvallalas rendjét a hivatal Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzata és a Hivatal és az intézmény kozotti kulon megallapodas tartalmazza.
Az intézmény vagyona:

Az intézmény épuletei az onkormanyzatok torzsvagyonanak részei, korlatozottan
forgalomkeépesek, igy az intézmény nem jogosult az épuletek elidegenitésére, illetve
ezeket biztositékul nem hasznalhatja fel.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezési jogat az O©nkormanyzatok
képviselbtestiletének a mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdon és jogok

gyakorlasardl sz6l6 — rendelet szerint jogosult gyakorolni.

Az intézmény szakmailag 6nall6. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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A dontések el6készitésében és végrehajtasaban az o6vodapedagogusok,

kisgyermeknevel6k és a szulbk képviselbi is részt vesznek.

2.3 A koltségvetés megtervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény a Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal biztositott
pénzeszkdzok, valamint egyéb bevételeinek felhasznalasaval biztositja a feladatok
ellatasahoz szikséges feltételeket.

A fenntartasi, mikodeési koltségeket az évente Osszedllitott, az alapitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljesitését a

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata megallapodasa alapjan kell elvégezni.

2.4 Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a féigazgatonak van. A féigazgatd
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ugyiratokat az altalanos

féigazgato-helyettes irhatja ala.

2.5 Az intézmény bélyegzdéjének hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda korbélyegzéjének lenyomata:

A Kkorbélyegz6t az oOvoda fbigazgatodja, tavollétében az erre kijeldlt (alairasi
jogosultsaggal rendelkezd) féigazgato-helyettes hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az évoda féigazgatdja, tavolléte esetén a kijeldlt féigazgato-helyettes
rendelkezik, a munkakori leirasaban szabalyozottak alapjan.

A személyes- és munkaugyi iratokat digitalis alairassal kell ellatni.
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Az 6voda hosszu bélyegz6jének lenyomata:

A hosszu bélyegz6t az 6voda féigazgatdja, a féigazgatd-helyettes hasznalhatja.

A bélyegzbket az intézményben elzarva kell tartani.

2.6 Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal o6sszhangban allé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.6.1

Az alapito okirat

Az 6voda pedagdgiai programja

A bolcs6éde szakmai programja

Az 6voda éves pedagodgiai munkaterve-értékelése
A bolcsbde éves szakmai munkaterve-ertekelése
Jelen SZMSZ és mellékletei

Hazirendek

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,

biztositja az intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését.

2.6.2 Pedagoégiai program, mely tartalmazza:

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija elirasait. (ONOAP)

az ovoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlddését, kozOsségi életre torténd felkészitését, a
klénleges gondozast igénylé gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének
segitéset,
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e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal 0Osszefuggd pedagdgiai
tevékenységeket,

e a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket

e a szulb, a gyermek, a pedagdégus egyuttmikddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

e anemzetiségi 6vodai nevelés feladatait

e az egeészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

e a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket

e Kkulls6 kapcsolatok rendszerét,

e a nevelési program veégrehajtasahoz szukséges, a neveldbmunkat segitd

eszkozok és felszerelések jegyzékét.

2.6.3 Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével. Az éves pedagodgiai munkatervet a
féigazgato késziti el. A nevelbtestllet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési
évet nyito értekezletén fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

e anevelési év helyi rendjét

e az ovodai nevelés nélkuli munkanapokat és felhasznalasat

e anyariledllas (zaras) id6tartamat

e unnepek, évodai hagyomanyok idépontjat

e nyiltnapok tervezett idépontjat

e a pedagdgiai munka hangsulyos teruleteit az adott nevelési évben

stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
- dolgozdk beosztasa
- felel6sdk rendszere
- szakmai programok

- rendezvények

kapcsolatok, kapcsolattartas

ellenérzés, értékelés
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Az éves munkaterv elkészitéséhez az féigazgato kikéri a fenntartd, a szUl6i kozosség

véleményeét.

2.6.4. Hazirend
Az intézmény hazirendjei az intézmény belsé mikodését hatarozzak meg, valamint a
gyermeki jogok, a szuléi jogok és Kkotelességek gyakorlasaval, a gyermek

ovodai/bolcsbdei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitjak meg.

2.7 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az alapdokumentumok nyilvanosak. Minden érdekl6dé szamara hozzaférhetdévé kell
tenni, ami elsésorban az intézmény honlapjan biztositott. Papir alapon is elérhet6,
ennek elhelyezésérdl, hozzaférhetéségérél az elsdé szulbi értekezleten a szlléket
tajékoztatni kell.

Hozzaférhet6 a dolgozok szamara a nevel6i szobakban, irodakban.

A szUl6k részére papir alapon megtekintheté a nevel6i szobakban elb6zetes egyeztetés
alapjan az intézmény alapdokumentumai kozul: évodai pedagdgiai programja, bolcséde
szakmai programja, éves munkatervek, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hazirend minden csoport 6lt6z6jében kifUggesztésre kerul.

A hazirendet és az 6sszes alapdokumentumot a felvett gyermekek szulei az intézmény
honlapjan a nevelési év megkezdése el6tt mar tanulmanyozhatjak, ennek tajékoztatasarol
alairasukkal adnak igazolast.

A dokumentumok elhelyezésérdl a szul6k a nevelési év kezdésekor minden esetben
tajékoztatast kapnak az elsé szuldi értekezleten. (Beiratkozd gyermekeknél junius
hénapban.)

Az alapdokumentumok papir alapu példanyait az érdekl6d6ék az intézménybdl nem
vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak maédjat a dokumentumok végén talalhaté
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok

megvaltoztatasarol az intézményvezet6 koteles tajékoztatni az érintetteket.
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Kozzétételi lista:

Az intézmény honlapjan és a KIR kotelez6 kozzétételi listajan az alabbiakrdl lehet

tajéekozodni:

e a gyerekek felvételének lehetbségeirdl,

e a beiratkozas idejérdl, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamarél, az
indul6 csoportok létszamardl

e a téritési, - és egyéb dijfizetési kotelezettségekrél intézményegységenként, a
dijfizetés jogcimérdl, mértékérél, a nevelési évenként az egy fére megallapitott
dijak mértékérdl, az intézmény altal adhatd kedvezményekrdl, a kedvezmeények
igénylési és jogosultsag feltételeirdl

e azintézmény nyitvatartasi rendjérél, az éves munkaterv alapjan a nevelési évre
tervezett jelentésebb programokrol, eseményekrdl, azok idépontjardl

e apedagodgiai ellendrzések megallapitasairol

e az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasairdl

e azintézményfenntartd nevelési intézmény munkajara vonatkozo értékeléseinek
nyilvanos megallapitasardl

e azegyeéb ellenbrzések, vizsgalatok idejétél és azok nyilvanos megallapitasairol

e a pedagodgusok szamarol, azok vegzettségeérol, az dvodai, a bolcsddei, a mini
bdélcs6édék mikodési feltételeirdl, a csoportok létszamardl, a nevelémunkat
kozvetlenul seqgitdk létszamardl és azok végzettségérdl, szakképzettségerdl

e az SZMSZ, hazirend, helyi 6vodai nevelési program, boélcséde szakmai
programja, €s a mini bolcsédék szakmai programjainak tartalmi elemeirél.

Az intézmény a kotelezd kdzzétételi listat minden évben az oktdéberi statisztika utan,

illetve egyéb valtozasok esetén frissiti.

2.8 Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény szakmai és tanugyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre
kell bocsatani. Ezt az intézmény a sajat honlapjan tudja biztositani. A nevelési év

kezdésekor az alapvetd dokumentumokbdl, az éves munkatervbdl (intézményi

szinten) és ellenérzési tervbél minden csoport és a csoporthoz tartozé dolgozdk
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szamara koteles az intézményvezetd egy példanyt biztositani, amit a munkatars
intézményben hasznalt e-mail cimére kuld meg.

A csoportnapld és a mulasztasi naplé naprakész és pontos vezetése minden
6vodapedagdgus kotelezd feladata, amit az oviKRETA feliileten kell miikddtetnie.

A KENYSZI és a bolcsédei adatszolgaltatas napi feladatai a bdlcsédei
intézményegység-vezetd hataskorébe tartoznak, melyet a feladatai kozott kijelolt

ovodatitkarral kozosen lat el.

3. Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa
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3.2 Az 6voda szervezeti felépitése

lgazgatasi - iranyitasi szintek, kapcsolatok sémaja

Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkorményzata

Szekszardi Ovoda, Bolcséde és Mini Boles6de

Fdigazgato

Ovodatitkérok
Gazdasagi uigyintézok

Foigazgato-helyettesek
e 4ltalanos h.

fmai b Bolcsddei intézményegység-
e szakmai h. vezetd
Munkako6zosseg-vezetok 1z ‘ o r 1 1
unka g | Bolcsdde- | Bolcsddei dajka
kisgyermeknevelOk
Hely1 koordinatorok
_ | Mini bolcsédek | | Mini bolcsédek
kisgyermekneveloi dajkai
Ovodapedagogusok Pedagogiai asszisztensek, Dajkak
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3.2 Intézményen beliili vezet6i munkakorok:

» fbigazgato

» fbigazgato-helyettes (altalanos)

» fbigazgato-helyettes (szakmai)

» Dbolcsddei intézményegyseég-vezetd
Az intézményen belll ala- és folérendelt viszonyban mikdédnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo vezeték, illetve vezetbkhoz tartozo beosztottak. Az azonos vezetéi
szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv szervezeti
felépitésébdl-strukturajabol adédd ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolcsonos egyuttmikodési kotelezettséget is. A dolgozok,
kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmikddésre vonatkozo

eléirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.1 Az intézmény féigazgatdja:

Az intézményt a fbigazgatd iranyitja, magasabb vezet§ beosztasu koznevelési
foglakoztatott. A féigazgatd vezetéi megbizasa a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idétartamra szél.

A f6igazgatdé munkajat harom helyettes seqiti az intézmény vezetésével d6sszefliggd
feladatai ellatasaban. Az intézmény féigazgatdja egyszemélyi felel6sséggel vezeti az
intézményt, ellatia a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a
jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésevel

kapcsolatos feladatokat.

A féigazgato felelds:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyért, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagdgiai programjanak é€s mas belsé szabalyzatanak
jévahagyasaeért;

e azintézmeény képviseletéert;

e a nevelBtestilet vezetéséért;
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a nevelbtestulet jogkorébe tartoz6 dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(l megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmeény szakszer( és torvényes mikodéséeért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséeért és hatékony
mikodtetéséért, az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és
pénzugyi folyamatokat nyomon kovet6 (monitoring) rendszer mikodtetéséért,
a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellenbrzés, valamint a belsé
ellenérzés megszervezéseéeért és hatékony mikodéséért;

a pedagodgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti és oOvodai uUnnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezéseeért;

a szul6i szervezetekkel valé megfeleld egyuttmikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben,;

a nevelébmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséeért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szuikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséeért;

a pedagodgusi kozéptavu tovabbképzeési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbkepzésének megszervezéséért;

a munkaltatéi jogok gyakorlasaeért;

a kdznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddoé
koézérdekl informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a
kllonds kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat weboldalon keresztul torténd ellatasaért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének muikddtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az

iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfelel irattar kialakitasért
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és mikodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés felligyeletéért,

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

az alapitoé okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd6 szerv altal kozvetlenul meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseéert;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak

teljesseégert és hitelessegeért

A féigazgaté feladata

a foglakoztatotti értekezlet, nevelbtestuleti értekezlet, a vezet6i testulet
uléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellendrzése;

a nevelbmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdbkon
keresztll, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi muikodésének iranyitasa, belsé ellenérzésének
megszervezése az UuUzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a
Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz, Bolcsédei Szakmai program
megvalositasahoz szikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallal6i éerdekképviseleti szervekkel valé egyuttmikodes, illetve a szulbi
szervezetekkel valo egyuttmikodés a kozeépvezetdk bevonasaval;

szakmai egyuttmikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egysegek kozaott,
a szakmai beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor

gyakorlasa,
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az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakorulményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény Kkulsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetbség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzrem(kdédd ovodatitkar
munkajanak kozvetlen iranyitasa

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a
kulon szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo
kotelezettségvallalas;

kialakitja és mikodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek
biztositiak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen bellli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddéan a munkaltatoi
jogkor gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség
fennallasarol és esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl,
szUkség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztréfa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasat a torvénynek megfeleléen
biztositja,

a nemzetiségi kultura atadasanak megszervezése,

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
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az intézmény egész mikdodésére: tanlgyi, miakodtetési, pedagdgiai,
munkaltatéi  tevékenységére; a bels6 ellenbrzések, értékelések,
adatszolgaltatasok tapasztalataira,

e képviseleti joga : az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete.

3.2.2 A féigazgatd kizarélagos jog és hataskore a munkaltatéi, a

kotelezettségvallalasi és a kiadmanyozasi jogkor:

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A féigazgato felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az f6igazgatd gyakorolja. A foglalkoztatottak engedélyezett
létszama a kozgyllés altal jovahagyott hatarozatban, valamint az intézmény éves
koltségvetésében kerul meghatarozasra.
Az intézmény szervezeti strukturajat az intézményi feladatok tovabba jogszabalyi,
szakmai el6irasok és az ahhoz kapcsolodé kompetenciak hatarozzak meg. Az
intézmeény szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza. Az intézmény
szervezeti egységei a munkamegosztas szempontjabdl elkulonult szakmailag onallo
egységek.
A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok:
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a feladat- és hataskorok
gyakorlasanak maodjat, a kapcsolddo felelésségi szabalyokat, az egyes munkakorok
altalanos munkakori leirasait a személyre sz6lé munkakori leirasok tartalmazzak.
(lasd. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetbi munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakaori leiras tartalmazza:

e A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését

¢ A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

¢ A munkakodre szerinti ellen6rzését

¢ A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatdasahoz specifikus munkakdri leirasok kerllnek atadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett:

e Gyermekvédelmi felelés

e Tlz- és munkavédelmi felel6s

o Feladatellatasi hely els6segélynyujtoja

e Munkak6z0sség-vezetok

A kiadmanyozas eljarasrendje:

Klls6 szervhez vagy személyhez kildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog az ugyben torténdé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény féigazgatdja.

A féigazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségeét.
Az intézmény féigazgatoja kulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat Ugyintézdnek és vezetbnek is.

A féigazgaté kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e azintézmény mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek
tertleti szervei, valamint a birésagok és ugyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel dsszefliggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézmeényi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elbirdnyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,
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mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta

fenn.

A féigazgaté-helyettesek kiadmanyozzak:

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

a feladatkorébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta

fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

3.2.3 Altalanos féigazgat6-helyettes

Vezetbi tevékenységét a fdigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatdi jogokat a fbigazgatd gyakorolja. A fbigazgatdhelyettes

munkakori leirasat a féigazgatd keésziti el.

A féigazgato tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terlleten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenyseég
iranyitasaban.

Kozvetlenul szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetlenul segito
alkalmazottak munkajat.

Statisztika dsszeallitasa

Szakszolgalatokkal kapcsolattartas

Munkaidd nyilvantartas, szabadsagolas

Mulasztasi naplok ellenérzése

Névsorok 0sszeallitasa

Iskolaval kapcsolattartas

Gyermekprogramok szervezése

Ellendrzésekben valo részvétel

TER miikodtetése

OviKréta mikddtetése

Nevel6 oktatd munkat seqgitd alkalmazottak iranyitasa, ellenérzése,

MindOsitésben valod részvétel
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e Helyettesitési beosztas elkészitése
o Bels6 szabalyzatok készitése

e Pedagogusok éves beiskolazasi tervének elkészitése

3.2.4 Szakmai féigazgato-helyettes

e Csoportnapldk ellenérzése
e Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
aktualizalasa
o SzUI6i kozosséggel kapcsolattartas
e Szakmai ellenérzés a gyermekcsoportokban — TER miikddtetése
e |skolaval kapcsolattartas, Bolcs6dével kapcsolattartas
e Neévsor 0sszeallitdsahoz javaslat
e Tamogatja a gyakornokok és mentorok egyuttmikodéseét,
o Kozremikodik az intézmény dnértékelési tevékenységének koordinalasaban,
e Helyi ujsagban cikkek leadasa
¢ Nevelési értekezlet anyagainak 0sszeallitasa
o Részletes feladatait a munkakoari leiras hatarozza meg.
o Feleléssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre.
e irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
- a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abelsé ellendrzések tapasztalataira

- azintézmeényt érintdé megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kulsé szervek elétt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.2.5 Bolcsédei, mini bolcsddei intézményegység-vezet6 feladatai

e A Dbolcsédei gondozasi, nevelési feladatok ellatdsanak megtervezése,
megszervezése.
¢ A szakmai munka szinvonalanak, a szakmai programban megfogalmazott célok

teljesitésének figyelemmel kisérése.
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e Rendezvények 0sszehangolasa.

o Helyettesitések megszervezése.

o KoOzremilkodeés a hazirend, munkarend, munkakori leirasok elkészitésében.

e Kapcsolattartas a csoportban dolgozé6 munkatarsakkal, dajkakkal, az
intézményben mikodé SZMK-val.

e Véleményt nyilvanit a jutalmazassal, Uj bolcsédei alkalmazott felvételével
kapcsolatos ugyekben.

o Hatarid6s anyagok 0sszegydujtése, leadasa.

e Segitséget nyujt a bolcs6édés koru gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkdlcsi
fejlesztéséhez a csaladoknak,

e Gondoskodik a kdzegészségugyi és higiénés feltételek megteremtésérdl és
fenntartasarol,

e Felel a bolcs6dei dokumentacio naprakész vezetéséeért.

3.3 A féigazgato feladataibdl, hataskorébdl atruhazza

Az altalanos féigazgatoé-helyettesre:

o Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az

féigazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja altalanos helyettesitését.

e A fbigazgatd és az Altalanos fdigazgato-helyettes kozotti feladatok
megosztasardl a féigazgatd dont és ezt a féigazgatd-helyettes munkakori

leirasa is tartalmazza.

Altalanos féigazgato-helyettes az alabbi teriileteken kézremiikodik a vezetd altal

megallapitott tevékenység iranyitasaban:

» a technikai dolgozok munkajanak ellenérzéseben,

> altalanos ellenérzési és szervezési feladatokban,

> az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az
élet és munkakorulményeire vonatkozoé kérdések tekintetében,

> OVIKRETA altalanos fellUgyeletében, koordinalasaban,

» kozvetlenul szervezi és iranyitja a dajkak munkajat,

» szorosan egyuttmikodik a bolcsddei intézményegyseg vezetbvel.
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Felelds:
e a hazi tovabbképzések megszervezéseért
e a szakmai munkakdzossegek mikodési feltételeinek biztositasaért
e a szuldi kozosség mukodésének segitéséért, valamint
e jelenléti iv, szabadsag, tulora, atfedési idd nyilvantartasanak ellenérzéséeéert

¢ a helyettesitési beosztas elkészitéséert.

Szakmai féigazgato-helyettesre:

e A szakmai féigazgatohelyettes f6 feladata a szakmai munkaval kapcsolatos
dontések, dokumentumok el6készitése. Feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.

e A Kkijelolt telephelyek kiegyensulyozott felligyelete, a munkafegyelem

ellendrzése, a szulbkkel torténd kapcsolattartas.

Bolcsdédei intézményegység-vezetore:
e A DboOlcsddei intézményegység szakmai iranyitasat, az adminisztraciés és

dokumentaciods feladatok napra kész vezetését.

3.4 A szervezeti egységek, az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje:

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet kovettuk,
hogy az intézmény feladatai a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, a lehet6 legmagasabb szinvonalon keruljenek
ellatasra. A feladatellatas, a gazdasagos miikddtetés, a helyi koriimények, igények, a
helyi sajatossagok figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt a fb6igazgatd iranyitja. A feladatait a féigazgato-helyettesek és a

bdlcsbdei intézményegység-vezetd kdzremikddésével latja el.

Az intézményen belll ala- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi
szintekhez tartoz6 vezetdk és a vezetbkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szintekhez tartozé6 munkakorok k6zott mellérendeltségi viszony all
fent. Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodd ala és félérendeltségi viszony
mutatja az egyes szervezeti egységek kozotti kolcsonos egyuttmikodeési

kotelezettségeket is. A magasabb vezetdkre, a k6zépvezetdkre, a dolgozdk kozotti
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egyuttmikodésre vonatkozo elbirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak konkrétan.
A nevelési egységek Kkozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas, az éves
munkatervben  Utemezett nevel6testileti értekezleteken, illetve rendkivali
nevelbtestuleti értekezleteken valosul meg. A nevel6testuletnek egyenértéki tagjai a
bolcsbdei csoportban dolgozé kisgyermeknevelbk is.

Nevelbtestuleti értekezletet kell tartani:

e a pedagodgiai program és a modositasa elfogadasara,

e az SZMSZ és médositasa elfogadasara,

e az intézmény éves értékelésének egyéb atfogd elemzése, beszamolok
elfogadasara,

e a pedagogus-tovabbképzeési terv elfogadasara,

e anevelési év elbkészitése, éves munkaterv elfogadasa céljabal,

e a nevelbtestuletet barmely okbdl képvisel6 ovodapedagogus kivalasztasa
celjabal,

e a nevelbkdzosség véleményének kikérése céljabdl féigazgatohelyettes
megbizasa ill. a megbizas visszavonasa el6tt,

¢ minden olyan esetben, amelyet jogszabaly el6ir.

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha:

e afbigazgatd dsszehivja,
e a nevelbtestllet egyharmada kéri,

e az SZMK kéri, amennyiben a kezdeményezést a nevel6kdzosség elfogadta.
A szakmai munkat végz6 ovodapedagogusok és a nevelémunkat kdzvetlenul segit
dajkak, ovodatitkar, a kisgyermeknevel6k és a bdlcsédei dajkak egyuttmikodését a

koznevelési foglalkoztatotti értekezlet biztositja.

Koznevelési foglalkoztatotti értekezletet kell 6sszehivni:

e a koznevelési torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elbzetes
véleményezésére, ugymint az intézmény megszintetése, atszervezeése,
nevének megvaltoztatasa,

o fbigazgatdhelyettesek megbizasa esetén.
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A kizarolag a székhelyet, vagy a feladatellatasi helyeket érinté igyekben a szervezeti
egyseégek kulon tarthatnak kdznevelési foglalkoztatotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az altalanos fbigazgatdhelyettes hivhatja Ossze a
féigazgatd engedélyével.

A bolcsédében és a mini bolcs6dékben dolgozoé kisgyermeknevelbk lehetéség szerint
részt vesznek a pedagdgus nevel6kozosség megbeszélésein, képviselik a bolcsédei
csoport szakmai érdekeit, részt vesznek a k6zos munkafeladatok végrehajtasaban. A
bolcsédei intézményegység vezetdje minden intézményt érinté értekezleten
részt vesz, napi kapcsolatot tart a féigazgatoval, illetve a bélcsédei tertletre kijeldlt

féigazgato helyettessel.

3.41 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és

formaja:

Torzskari szervezet:

A kapcsolattartast és iranyitast segit6 szervezet a torzskar.
A kooperativ intézményvezetés a térzskari szervezeti forma keretein belll valdsul
meg, ahol a torzskar a vezet tanacsado szerve a dontés el6készitésében, valamint
egy fontos kommunikacios, kozvetit6 csatorna a feladatellatasi helyek és az intézmény
vezetése kozott.
A torzskart tagjai:

o fbigazgatd,

¢ helyettesek

¢ munkakozosség-vezetok,

e bolcsodei intézményegység-vezetd

e Meghivas esetén, tanacskozasi és véleményezési joggal részt vesznek a
torzskari megbeszéléseken az érdekképviseleti szervezetek:
e Gyermekvédelmi felel6sok
e SzUl6i kozdsség delegaltja
A féigazgato a legfels6bb vezetd, a torzskari szervezet iranyitoja.
A toérzskari megbeszélések az dvoda stratégiailag fontos feladatait tlizik napirendre,

nem kollektiv vezet6testlletként hoznak dontéseket, hanem tanacsot adnak a
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vezetonek, hogy a dontése minél alaposabban megfontolt legyen az adott
kérdésben.

e A torzskari megbeszélések az adott feladat el6készitésében, végrehajtasaban

kompetens személyek részvételével zajlik: az 6sszehivas az fbigazgatd

feladata, szlkseég szerint, legalabb havonta egy alkalommal.

Vezetoi értekezlet:

Reésztvevéi:

o fbigazgatd

e altalanos helyettes

e szakmai helyettesek

e bolcsddei intézményegyseg-vezetd
Gyakorisaga:

¢ heti egy alkalom, azonos idépontban

A vezet6 értekezlet részt vevéi hetente egy alkalommal szamolnak be a feladatellatasi
helyeken folyd munkatevékenységekrdl, atadjak és atveszik a szikséges
informaciokat. A fbéigazgatd a heti értekezletek alkalmaval ad tajékoztatast az
intézmeényt érintd torténésekrél, aktualis feladatokrdl, hataridékrél.

A megbeszélések kozotti idbszakban a feladatellatasi helyen folyd munka kdzvetlen
iranyitasahoz szilikséges szervezési és szakmai informacidkat a f6igazgato, a
helyettesek, a munkakozosseg vezetdk és a bolcsddei intézményegység vezetdje
szukség szerint soron kivul is kicseréli egymas kozt. A feladatellatasi helyeken és
bdlcs6édében, a mini bolcsédékben dolgozd szakemberek, a bolcsédei gondozas-
nevelés szakmai szinvonalanak fejlesztéséért megbizott felelés a rendkivdli
eseményekrél telefonon azonnal beszamolnak a bodlcsédei intézményegység-
vezetbnek.

A féigazgatd és a terllettel megbizott helyettes heti rendszerességgel, illetve az
ellendrzési Utemterv alapjan vagy aktualitastol fliggben latogatja a feladatellatasi
helyeken mikodé intézmeényt.

A féigazgatd, a helyettesek, a munkakdzosség-vezetdk, a bolcsédei intézményegység
vezetbje egyuttesen felelnek azért, hogy a feladatellatasi helyek 6vodapedagogusait,

kisgyermeknevelbit és a szul6ket érintd informacidk idében eljussanak a feladatellatasi
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helyen m(kod6é 6vodaba, a bdlcsédei csoportba és azokat megismerhessék az
erintettek.

A feladatellatasi helyeken mikoédé munkakozosségek az intézmény éves
munkatervével koherensen, valamint az intézményi elvarasokhoz igazodva, onalléan
hatarozzak meg mikddési rendjiket. Megalkotjak és elfogadjak munkaterviket,

javaslatot tesznek a tovabb fejlesztésre vonatkozé kérdésekben.

3.4.2. A vezetdk helyettesitési rendje

A féigazgato tavolléte esetén:

o a teljes vezetbi jogkdr gyakorlasat az altalanos féigazgaté-helyettes latja el,
kivételt képeznek ez aldl azok az Uugyek, amelyek f6igazgatoi dontést
igényelnek, illetve amelyek a féigazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak,

o a féigazgatd két hetet meghaladd tavolléte esetén az altalanos féigazgato-
helyettes teljes kor felel6sséggel latja el a feladatokat. Tartos tavolléte esetén
a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan torténik.

A féigazgato és az altalanos helyettes egyidejl tavolléte esetén:

e a helyettesités a féigazgato altali megbizas alapjan torténik: ilyen megbizast
els6sorban a szakmai helyettesek, tavollétik esetén pedig a legnagyobb
szakmai tapasztalattal rendelkezd munkakozosségvezetd kaphat.

e Ha a fbigazgatéi pozicid hirtelen betdltetlenné valik (pl. halal
bekovetkezésekor), akkor a féigazgatoi feladatokat az altalanos féigazgaté-
helyettes latja el, az uj féigazgatd kinevezéseéig.

A reggel 7 oratol 8 o6raig, illetve a 16 oratdl 17 odraig terjedd idében a vezetdk
helyettesitésének ellatasaban kdozremikodék a munkarend szerint ez id6ben munkat

végz6 6vodapedagdgusok.

A féigazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

o A féigazgato és helyettesei egyidejl tavolléte esetén a féigazgato altal irasban
kijelolt személy latja el a féigazgatoi feladatokat.
Amennyiben az irasos vagy szobeli kijelolés nem lehetséges, a kovetkez6
sorrend kovetendd: => szakvizsgaval rendelkezé§ munkakdzdsség-vezetd =>

rangidés pedagogus.
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A koznevelésben foglakoztatott helyettesitésének rendje

Kdznevelésben foglalkoztatott tavolléte esetén az azonos munkakdorben
dolgoz6 személyek kozul az intézmény vezetbje Kkijeldli a helyettesitd
munkatarsat. Amennyiben ez nem megoldhato, akkor a kompetenciakor
figyelembevételével a vezetd vezényléssel gondoskodik a helyettesitésrol.

A gyermekcsoportokban elsésorban a csoporthoz tartozé 6vodapedagogus-par

latja el a helyettesitést.

A bolcsodei, mini bolcsddei csoportban dolgozok helyettesitése

A bolcsédei, mini bolcsédei csoportban a helyettesitési feladatok ellatasa az
intézményben helyettesitésre kijelolt kisgyermeknevel6 feladata. Hianyzasa
esetén, vagy egyid6ében tobb csoport esetében fennallé munkaeréhiany esetén,
els6sorban a csoporthoz tartozd kisgyermeknevel6-par helyettesit. A
kisgyermeknevel6-par akadalyoztatasa esetén munkarend, munkakori feladat
modositassal, tulora elrendelésével szervezhetd meg a helyettesités.
Hosszabb hianyzas esetén, a hatarozott idétartamra kinevezett dolgozonak is
rendelkeznie kell kisgyermeknevelbi végzettséggel.

Esetenként a feladatellatasba bevonhaté a kozépfoku kisgyermekneveldi
végzettséggel rendelkez6 pedagdgiai asszisztensi statuszban foglalkoztatott

dolgozo is.

A helyettesitoi jogkor mértéke

A helyettesitési jogkorben eljaré személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni

mindazokat az intézkedéseket, amelyek az intézmény zavartalan mikodésének, a

feladatok zOkkendmentes ellatasa érdekében szukségesek, a helyettesitett személy

jogkorének mértékeig.

3.4.3 Vezetok kozotti feladat-, munkamegosztas

Az intézmény vezetbsége konzultativ testulet, véleményez6 és javaslattevé joggal

rendelkezik.

A vezetbségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,

meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsé
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szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes és
hatékony ellatasat.

A vezetdséq tagjai:

o fbigazgatd
o fbGigazgatdhelyettesek — altalanos f6igazgatohelyettes és  szakmai
féigazgatohelyettes

e Dbolcsbdei intézményegység vezetd

A kapcsolattartas a vezet6seég tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrél, a szerzett
informaciokrél kolcsonosen tajékoztatjak egymast. A vezetbk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ

mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag

Féigazgato feladata Helyettesek, int. egység vezetd
megosztott feladatai

Jogszabalyi/munkajogi valtozasokat
figyelemmel kiséri, szukség szerint
intézkedik, tajékoztatja a munkatarsakat.

Az Uj dolgoz6 alkalmazasanak Szukseég szerint részt vesz az allasra
eljarasrendjét lefolytatja. jelentkezdk interjujan.
Aktiv részese a dontés el6készitésének.

Ellenérzi a munkafegyelem, a munkarend | Ellenérzi a munkafegyelem, a

betartasat munkarend betartasat, a
rendellenességet jelzi a féigazgaténak.

Gondoskodik a dolgozdk személyugyi Ellenérzi a jelenléti iv vezetését,

anyaganak naprakész allapotardl. munkaidd nyilvantartast havi szinten.
Még leadas elétt korrigalja az esetleges
hibakat.

Minden hé 30/31-én dsszegydjti, atadja
az 6vodatitkarnak.

Az alkalmazottak szabadsagolasi tervét Szabadsagolasi tervet készit
ellendrzi, a szabadsag kivételét alairasaval |feladatellatasi hely/intézményi szinten
engedélyezi. — tervezi/koordinalja a nyari leéllas

idejére az O0sszevonast, az erre az idére
es® munkabeosztast.
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Ellendrzi a helyettesitések rendjét, a
zokkendmentes mikodést.

Munkarend-, munkaid6- valtozasokat
elére kozli és egyezteti a vezetbvel.
Megszervezi a feladatellatasi helyen a
szukséges helyettesitéseket.
Adminisztralja a tulorakat, eseti
helyettesitéseket, fedési idére jard potiék

Tajékoztat, egyeztet az int. vez
helyettesekkel a munkaer6gazdalkodassal
kapcsolatosan.

Javaslatot tesz a munkaer6
gazdalkodassal kapcsolatban.

Munkakori leirasok aktualizalasa.

Munkakori leirasok aktualizalasanak
segitése minden év oktober 1-ig.

Koltségvetési egyeztetés a gazdasagi
osztallyal szeptember honapban a még
felhasznalhaté keretrél.

Koltségvetés egyeztetés a fenntartoval
(december/januar), kérések elbterjesztése

Erdekvédelmi szervekkel egyiittmiikddés.

Védelmi feladatok ellatasat ellenérzi
intézményi szinten

ERGONOM - kapcsolattartas.

Védelmi feladatok ellatasat ellenérzi:
gyermek,- munka,- tlz,- baleset,
bombariadd, jelentést tesz a vezetének.
Poroltd készulékek ellenbrzése,
cseréjenek szervezése.

Feladatok a vezet6 kulon megbizasa
szerint.

Ellenérzi a tlzjelz6 berendezéssel
rendelkez6 épuletek specialis feladatainak
szabalyszeri ellatasat.

Szervezi az épuletében a tlizriaddt,
koordinalja az épuletek tizriadojat
Vezeti a specialis adminisztraciot.

Iranyitja és figyelemmel kiséri az 6voda
tanlgy-igazgatasi feladatainak
szabalyszerlségét, a hataridék betartasat.

Segiti a tanligy-igazgatasi feladatok
ellatasat.

Ellenérzi az oviKRETA szakszer(i és napra
kész vezetését, a csoportnaplok és
mulasztasi naplok készenléti allapotat.

Mikodteti az oviKRETAT, koordinalja az
ovodapedagogusok feladatait.

Az 6voda KIR-STAT adatait atfogdan
ellenérzi, lezarja.

Az 6voda statisztikajanak elkészitésében
k6zremikodik.

A gyermekfelvételt szervezi, lebonyolitja,
Osszesiti az adatokat, jelentést készit a
fenntarténak.

KozremUkodik a felvétel szervezésében,
lebonyolitasaban.

Gyermekek, 6vonék, dajkak,
kisgyermeknevel6k csoportba vald
beosztasat elrendeli, ellenérzi.

Gyermekek, 6vonék, dajkak,
kisgyermeknevel6k csoportba vald
beosztasara javaslatot tesz, elkésziti
(nevelbtestilet véleményének
kikérésével)
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Mikodteti a KIR és OH elektronikus
felUleteit, ellen6rzi az évodatitkarok
fellleten végzett munkajat.

Ellenérzi az dvodatitkarok KIR-ben
torténé adatrogzitési feladatait.

A csoportnaplék ellenérzési tapasztalatai
alapjan intézkedési tervet készit.

Igazolatlan hianyzas esetén felszélitast kild
a szuldknek, illetékes hatosagnak.

Hianyzas esetén a sziUkséges
intézkedést kezdemeényezi, jelzi a
vezetbnek.

Beiskolazassal kapcsolatosan Osszesitett
jelentést kild a fenntarténak.

A gyermekek adatait nyilvantartja.

Fellgyeli a személyi nyilvantarté Grlapok
allapotat.

Ellendrzi a torzskdonyvek allapotat.

Felugyeli a torzskonyvek hataridGre
torténd elkészitését az oviKRETABAN.

Kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalatokkal.

Kapcsolatot tart a varos bolcsédéivel.

Megszervezi a gondozondk ovodai
latogatasat november hénapban.
Megszervezi az 6vondk bolcsbdei
latogatasat junius hénapban.

El6késziti a gyermekek eu. vizsgalatat.

Koordinalja a gyermekek éves fogaszati
vizsgalatat.

Gyermekbalesetek megel6zésére
intézkedik a kollégak jelzései alapjan.

Gyermekbaleseteknél a szikséges
intézkedéseket ellendrzi, nyilvantartja.
Napi szinten ellenérzi, irasban rogziti az
udvari jatékok allapotat, szlikség
esetén jelzést tesz a vezetdnek, szervezi
a karbantartasi feladatok elvégzését.

Kivizsgalja a megtortént
gyermekbaleseteket és szUkség szerint
intézkedik.

Szervezi a nevelés nélkili munkanapokat,
nyitva tartassal kapcsolatosan egyeztet a
szul6ékkel, engedélyt kér a fenntartotol.
(nyari zaras)

Eplletenként dsszesiti a sziil6i,
pedagodgusi, alkalmazotti igényeket az
ovodai ellatasra vonatkozoan az
O0sszevonasok idejére.
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Az altalanos helyettes és munkakdzdsség
vezetbk javaslatai alapjan elkésziti a
munkatervet.

Javaslatot tesz az éves munkaterv
pedagogiai és ellendrzési feladataira

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkat,
ellenérzi, értékeli.

A TER-ben értékeli a pedagdgusokat a
jogszabalyi elbirasok szerint.

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkat
és a dokumentaciot ellenérzi. Részt vesz
az értékelésben.

Az ONOAP-ban megfogalmazott alapelvek
eérvényesitéset, a PP megvaldsitasat
ellenérzi.

Az ONOAP-ban megfogalmazott
alapelvek érvényesitését, a PP
megvaldsitasat ellenérzi a vezetd
megbizasa alapjan.

Nevelbtestlleti, munkatarsi értekezleteket,
tovabbképzéseket megszervezi,
0sszehangolja, a tapasztalatcserét szervezi

Helyi megbeszéléseket tart.

Jévahagyja az intézmény tovabbképzési
tervét az altalanos helyettesek javaslata
alapjan

Javaslatot tesz a beiskolazasi tervhez

A tovabbképzések analitikus nyilvantartas
vezetését iranyitja — egyuttmikodik az
intézmény tovabbképzésért felelés
pedagogusaval.

Az intézményi telephelyek szulbi kozosség
elndkével, SZMK-val kapcsolatot tart.
SZMK értekezletet szervez, tart
(szeptember hénapban)

Szulbékkel kapcsolatot tart, SZMK
értekezletet tart (januar hénapban),
illetve részt vesz.

Palyazatokon valo részvételre 0sztonoz,
koordinalja, ellenérzi

Palyazatokat figyelemmel kiséri.
Palyazatok irasaban részt vesz a vezetd
bevonasaval.

Palyazatokon valé részvétel, elnyert
tamogatas rendeltetésszeri
felhasznalasanak, nyilvantartasanak
vezetését, ellenérzi

Fejlesztérendszert mikodtet.

Ellendrzi a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek fejlesztését

Figyelemmel kiséri a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek fejlesztését
Statisztikai adatokat szolgaltat a
fejlesztésben résztvevékkel
kapcsolatban. (oktéber, majus)

Az Osszesitett mérés-értekelési
eredményeket elemezve intézkedési tervet
készit.

Koordinalja az intézményi mérés-
értékelési folyamatait.
Osszesiti a mérési eredményeket.

Iranyitja az intézményi onértékelés
folyamatat.
Intézkedési tervet készit.

Ellendrzi az intézményben végzett
Onértékelési folyamatokat.
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Az 6voda informacids (KIR) rendszerét
kialakitja és mikodteti
Mikodteti az OH elektronikus felliletét.

Részt vesz a mindsitd és tanfelligyeleti
bizottsagi munkakban.

A vezetd megbizasara részt vesz a
mindsit6 és tanfelugyeleti bizottsagi
munkakban.

Osszesitett beszamolét készit a fenntartd
szamara

Javaslatot tesz a beszamoléhoz.

A karbantartasi munkakat szamba veszi,
azt kovetben egyeztet a fenntartoval, a
megallapodasnak megfeleléen biztositja a
szlkséges feltételeket

A fenntartasi, karbantartasi munkakat
felméri, tajékoztatja az 6vodavezetét.

Osszesiti az egyltt beszerezhet6 eszkdzok
€s anyagok listajat, leadja a megrendelést,

feladatellatasi helyenként nyomon koveti a

keretosszeget.

Igényfelmérést végez minden év januar
honapban.

Ellendrzi az intézmény leltarat.
Bels6 eszkoznyilvantartast mikodtet.

Ellendrzi a pontos eszkdznyilvantartast.

Selejtezést elrendeli, leltarozast koordinalja
és ellendrzi.

Selejtezési, leltarozasi feladatokban
aktivan részt vesz.

Targyi eszk6zok, az 6voda vagyonanak
rendeltetés szerinti hasznalatat ellenérzi.
Ingo és ingatlan vagyon védelmét
megszervezi, ellenbrzi.

A targyi eszkd6zok vagyonanak
rendeltetésszer( hasznalatat ellenérzi.
Ingo és ingatlan vagyon védelmét
megszervezi, ellenérzi.

Ellendrzi a nevelémunka egészséges,
biztonsagos feltételeinek megteremtését

A neveldbmunka egészseéges,
biztonsagos feltételeinek hianyossagat
jelzi a vezetdnek. Ellenérzi ennek
betartasat az alkalmazottak részerdl.

Megteremti az egységes védoéruha
hasznalatat. Nyilvantartast vezet.

Ellenérzi az egységes védéruha
hasznalatat. Jelzést tesz ennek
elmulasztasarol.

Az étel min6ségét mennyiségét kiosztasat
alkalmanként ellenérzi

Az étel min6ségét, mennyiségét,
kiosztasat alkalmanként ellenérzi,
beszamol az intézmény vezetbjének.

Elrendeli a helyettesités, szikség esetén a
tulmunkat.

Helyettesités, tulmunka, pedagdgus
teljesitmeény nyilvantartas elszamolasat
ellenérzi
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Ellenérzi a hianyzasokat, helyettesitéseket | Eplletszintii hianyzasok aktualis, napi
a leadott dokumentaciok alapjan. jelentése e-mailben.

E-mail cim: oviszekszard@gmail.com
ovodail@tolna.net

Hianyzo neve:

Hianyzas oka: tappénz, szabadsag,

tovabbképzés
Helyettesités megoldasa: (helyettesitd
neve)
Részt vesz az intézményt tdmogato Ellendrzi az alapitvany éves bevételeit,
alapitvany hatékony mikodtetésében. annak elszamolasat.

4. AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGEI, KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.2 Az intézmény kdozossége

Az intézmény kozdsségét az dvoda és bolcséde dolgozoi, a szllbk és a gyermekek

alkotjak.
4.1.2 Az intézményi alkalmazottak k6zossége

Az alkalmazotti kozOsséget az intézményben koznevelési foglalkoztatott és
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
intézményen bellli érdekképviselet lehetbségeit a magasabb jogszabalyok és az
ehhez kapcsolodoé rendeletek rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az éves munkatervben rogzitettek alapjan évente
legalabb két alkalommal a féigazgatd hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja.

Ekkor az intézmény egész mikodését érinté kérdések targyalasara kerul sor. Itt a
féigazgatd tajékoztatja az intézmény dolgozéit a feladatellatasi helyek aktualis

problémairdl, és a soron kdvetkez6 feladatokrdl. Az értekezletrdl jegyz6konyv készul.
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4.1.3 A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestuletét a nevelési intézményben kdznevelési foglakoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kdzdssége alkotja. A nevelbtestilet hatarozza meg alapvetéen az
intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, és a Puétv. torvény
szabalyozza. A nevelGtestlulet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testulet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestilet jogkore

Dontési jogkor:

e A pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az Oovoda éves munkatervének elfogadasa

e az ovoda munkajardl atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e tovabbképzési program elfogadasa,

e a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben.

Véleményezési jogkor:

A nevelbtestulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az &évoda
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az egyes pedagogusok kulon megbizatasainak elosztasa soran,

o a féigazgatd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

e szakmai célu pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezése elétt,
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e a beruhazasi, fejlesztési tervekhez.

Ertékelési jogkore van:

o A vezetd értékelése (2, 4. év végén),
e méres-, értékelési rendszer eredményeinek értékelése,

e intézményi onértékelés.

Egyetértési jogkore van:

e Az 6voda belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

A nevelbtestllet a feladatkdrébe tartozd Ulgyek el6készitésére, vagy eldontésére,
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy feladatra team-et hozhat létre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

4.1.4 A neveldbtestiilet feladatkorébe tartozo uigyek atruhazasa

A nevel6testulet joga, hogy atruhazzon részfeladatokat az intézmény hatékonyabb,

partnereket jobban kiszolgald, igényekhez jobban igazodd mikodése céljabdl:

e a nevelbtestllet a feladatkorébe tartozé Ugyek elékészitésére, elvégzésére —
hatarozott idére, vagy alkalmilag — felel6st nevezhet ki, team-et hozhat létre,

e nevelbtestlleti hatarozat alapjan a nevelbtestulet egyes jogkoreit atruhazhatja
a szakmai munkakdzdosségre, a szUulbi szervezetre,

e az atruhazott feladat végzdje, az atruhazott jogkdr gyakorldja koteles
meghatarozott id6kdzdnként és mdédon - a nevelbtestiletet tajékoztatni azokrol

a feladatokrol, ugyekrél, amelyekkel a nevel6testulet megbizta,

Nem lehet atruhazni a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, a

hazirend elfogadasat.

4.1.5 A nevelo6testiilet értekezletei
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A nevelbtestllet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
o Nevelbtestuleti értekezletek havonta és szikség szerint
e Munkatarsi értekezletek negyedévente vagy szukseég szerint
o Eseti megbeszélések
e Eseti zartkorl szakmai egyeztetések /féigazgatd hivja dssze/

o VezetOségi értekezletek hetente

A nevelbtestilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezleteket tart. A
nevelbtestulet rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott
idépontokban a féigazgatd hivja dssze.

Rendkivli nevelbtestiileti értekezlet a féigazgatd, a nevelbtestiilet egyharmada, illetve
a Szuléi Szervezet/ kozdsség kezdeményezheti — ehhez azonban szilkkséges a
nevelotestiilet elfogadasa is.

A rendkivili nevel6testlleti értekezletet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstél
szamitott 8 napon bellul 6ssze kell hivni. A nevelbtestilet hatarozatait — a
jogszabalyban meghatarozott kivétellel — nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel
hozza. A nevelbtestuleti értekezletrdl jegyz6konyv, a dontésekrél hatarozat készul.

A nevelbtestuleti értekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek a kovetkezdket

kell tartalmaznia:

hely, id6 napirendi pontok, jegyz6konyvvezetd és hitelesiték neve
e jelenlévék szama,
e meghivottak neve
e hozzaszolasok tartalma
e modosito javaslatok megszavazasa
e hatarozatok megszavazasa
Az értekezlet jegyz6konyvet harom munkanapon belul kell elkésziteni.
A jegyz6konyveket, hatarozatokat féigazgatod, a jegyz6kdnyviré és a hitelesiték irjak
ala.
A jegyzbkonyvek mellé csatolni kell a jelenléti iveket, s azokaz az intézmény iktatott
iratanyagaban kell elhelyezni.
A nevelGtestileti dontések az iktatott iratanyagba kerulnek.

A dontések betartasa minden pedagégus szamara kotelezd!
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4.2 Az é6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az évoda legalabb 6t pedagogusa a Nkt. 71. §-nak (1) bekezdése alapjan szakmai
munkakozosséget hozhat létre. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozosség hozhato Iétre.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében. A szakmai
munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezet6 biz meg legalabb 1 nevelési évre. A
szakmai munkak6zOosség meghatarozza mikodési rendjét, elkésziti munkatervét.
Szervez6déseét meghatarozhatja az adott nevelési év fobb feladata is.
Intézményunkben a munkakdzosség vezetd megbizasat egy nevelési évre a
munkakdzosség tagjainak javaslatara a féigazgatd adja. Munkajaért a poétiékalap a
mindenkor érvényben |évd jogszabaly alapjan jar.

A vezetdnek évente a nevelbtestlleti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.
Az intézményben mikodd munkakozosségek atjarhatok, az alapvetd szakmai
kérdések és feladatok tekintetében a munkak6zdsségek egyuttmikodnek, kdzos

feladatokat is vallalnak.

4.2.1 A szakmai munkako6zosség-vezet6k megbizasanak elvei
e legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
e kiemelkedd szakmai munka,
e a nevelbtestulet altal elismert személy,
o tovabbképzéseken vald részvétel,

e |6 szervezd, iranyito készség,

A munkakozosség-vezetd munkajat munkakori leiras alapjan végzik.

4.2.2 A munkakozosség szerepe a pedagégusok munkajanak segitésében:
e aneveldémunka tervezése, szervezése, ellenérzése, szakmai modszertani
kérdésekben segitségadas
e afeladatok megvalositasanak véleményezése, javaslatok a valtoztatasra

e szaktanacsado segitségének igénylése
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e a palyakezd6 és uj pedagogusok munkajanak tamogatasa

e a nevelbtestilet altal atruhazott feladatok, javaslatok felterjesztése a nevelési
program modositasara

e innovaciok kezdeményezése, kidolgozasa az intézmény arculatanak

megfeleléen

4.2.3 A szakmai munkako6zosség-vezeto feladatai, jogai:

a valasztott terllet szakmai és moddszertani tevékenység iranyitasa,
ellenérzése,

az éves munkaterv és az év végi beszamolo elkészitése,

a pedagogusok tovabbkepzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a szakirodalom, az uj modszerek figyelemmel kisérése,

a bemutaté foglalkozasokon latottak értékelése, feldolgozasa,

javaslatok adasa szakmai munkara, szakmai tovabbképzésre vonatkozéan
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenyseég iranyitasa, ellenérzése,
az 6vodai neveld és oktatdé munka belsé fejlesztése, korszerUsitése,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamos ellenérzése, mérése, értékelése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységerdl készuld elemzeések,
ertékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

aktiv részvétel a TER miikddtetésében,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefligg6 feladatok
végrehajtasahoz és a kulonleges banasmaddot igényl6 sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb

megvaldsitasahoz,
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e a pedagodgusok szakmai munkajanak tamogatasa,
e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidk
kOzzététele a testuletben,
e palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa,
A szakmai munkakozdsség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

A féigazgatd szébeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kd6zonként a munkakdzosseég
tevékenységeral.
irasban beszamold, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet

szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozdsséqgek egyuttmikodésének rendije :

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e havonta munkakozossegi Uléseket tartanak a munkakozosség-vezetok az éves

munkaterv alapjan.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések
o férumok

e rendezvények

e zart e-mail kor

Nevel6-oktaté munkat segitok:
e A pedagdgiai asszisztensek és a dajkak az 6vodapedagdgusok munkajat

seqitik. Feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.
Kisgyermeknevel6:

e A bolcsédei intézményegységben a kisgyermekek nevelésével, gondozasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Bolcsddei dajka:
e A Dbolcsédei intézményegységben a kisgyermeknevel6k munkajat segiti.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Ovodatitkar:
Az oOvodatitkar az intézményben ellatja a gyermekekkel és a feln6tt kozosséggel
kapcsolatos személyi adatok kezelését, adminisztraciés feladatokat:
» KIR adatszolgaltatas
KIR adatok valtozasanak rogzitése (5 napon bell)
KIR-STAT adatszolgaltatas
normativahoz adatszolgaltatas, adatok rogzitése

személyi nyilvantart6 Grlap vezetése, folyamatos frissitése

vV V V V V

HH, HHH, ingyenesen étkez6k adatainak adminisztralasa,
gyermekvédelmi és SNI hatarozatok oviKRETA-ba feltéltése a hatarozat
megérkezésének napjan,
> oviKRETA kezelése, adatvaltozasok rogzitése
(a valtozas, beiratkozas, tavozas napjan dolgozo, gyerek egyarant)
» minden, az intézménnyel 6sszeflggd adminisztracios feladatok
elvégzése
» a féigazgatd hivatalos lgyeinek Utemezése, emlékeztetés
» havi jelenléti ivek és tappénz, szabadsag egyeztetése, ellenbrzeés
minden hé 31-én

Az 6vodatitkar feladatait a munkakari leirasa alapjan végzi.

4.3 A sziil6i kozosség

Az O6vodaban a szulék jogaik érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i szervezetet miikodtethetnek. / Nkt. 73.§/

Intézményunkben szll6i munkakdzosség (SZMK) mikdodik. Az 6vodai csoportok
szUl6i kdzOsségeit az egy csoportba jard gyermekek szulei alkotjak. Maguk kozal
valasztjak meg képviselbjiket, csoportonként két fot (SZMK tagok, delegalt szil6k),

akik minden a csoportjukban érinté Ugyekben képviselik a szuldi kozosséget. Az
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intézményben a valasztott szll6k elndkot valasztanak maguk kozul, aki a teljes

intézmény szulbi kozosségét képviseli, kapcsolatot tart az intézmény vezetéseével.

A fbigazgatd a szulék kozosségét nevelési évenként egy, szikség esetén két

alkalommal hivja 6ssze, ekkor tajékoztatast ad az dvoda feladatairol, tevékenységerdl,

eéves munkarendjérél, az elért eredményekrdl, a nyari zaras tervezett idépontjaral.

Az 6vodai sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a munkaterv szul6ket is érint részében

az intézmeény mikodésével kapcsolatos kérdésekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kerdésekben

a pedagdgiai program elfogadasakor, modositasakor
a hazirend elfogadasa, modositasa esetén

az SZMSZ elfogadasa, médositasa esetén

Dontési jogot gyakorol:

a szulb6ket anyagilag érint6 ugyekben,
a sajat tisztségvisel6i megvalasztasaban,
kialakitja sajat mikodési rendjét (szulbi szervezet, 6vodaszeék esetén)

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti, elfogadja munkatervét.

Kapcsolattartas a szul6kkel:

szulGi értekezletek evi két alkalommal

fogadoorak félévente egy-egy alkalommal, illetve szUl6i kérésre el6re
egyeztetett idépontban

ko6zds programok: szureti mulatsag, Marton nap, gyermek-nap, kirandulasok

a féigazgatd altal szervezett SZMK megbeszélés elsé alkalommal a nevelési
ev kezdetén szeptember hdénapban

épulletenkénti SZMK megbeszélések farsang és egyéb rendezvények elétt a
megbizott felel6sdk vezetésével

nyiltnapok

szUl6i forumok — aktualis kérdésekben
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1 Bolcsode

Cél: a zokkenémentes bolcs6de dvoda atmenet biztositasa

Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informaciécsere a varos altal fenntartott
bdlcsédével és a varosban mikddé mas fenntartas ala tartozé bolcsédékkel.
Kapcsolattartd: feladatellatasi helyenként a helyettes, ill. a munkatervben
meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:

e kapcsolat felvétel, informaciécsere

e leend6 oOvodasok meglatogatasa, ismerkedés a beiratasok utan junius

hénapban

e volt bolcsbédés gyerekek latogatasa az dvodaban november honapban
5.3 Ovodak

Cél: Szakmai, emberi kapcsolatok erdsitése
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informaciocsere,
Kapcsolattarté: féigazgatd, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:
e Ovodak kozotti szakmai kommunikacio folyamatos biztositasa
e varosi, megyei intézmeények igazgatdinak rendszeres kapcsolattartasa
e avarosi rendezvényeken vald egyuttes részvétel

o gyermekfelvétel esetén folyamatos egyuttmikodés
5.3 Iskolak

Cél: a lassu atmenet biztositasa

Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informaciocsere,
Kapcsolattarté: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egylttmikodés formai:

e intézményvezetbi kapcsolattartas
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e szukség szerinti informaciocsere

e a volt nagycsoportos 6vondk latogatasa az elsé osztalyban oktdber, november
honapban az iskolak meghivasara

e aleendo elsés tanitondk latogatasa az dvodaban majus, junius hdénapban

o Kk0zOs képzesek, tovabbképzések szervezése

e iskolai programok hirdetése az évodaban

5.4 Miivel6dési intézmények

Cél: szakmai egyuttm(ikddés biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informaciécsere,
Kapcsolattarté: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:

e részvétel a szervezett programokon

e programok, hirdetmények kifiiggesztése,

5.5 Egyhazak

Feladat: a torvény altal el6irt kotelezettseg biztositasa
Kapcsolattarté: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:
e hely, id6, szUkséges eszkdzOk biztositasa
e a hittan oktatas feltételeinek megteremtése feladatellatasi helyenként

e hittan szervezése az intézményben: du.15.20 ératol

5.6 Fenntarto

Kapcsolattarté: féigazgato, illetve a felel6si tertileteken a megnevezett helyettes
Az egyuttmikodés formai:

e adatszolgaltatas

o jelentések, beszamoldk készitése

e szObeli tajékoztatas

e intézményvezetdi értekezletek
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e munkamegbeszélések,
e Kkodlcsonos informalas,
e TER-rel kapcsolatos egyeztetés

e egyuttmikodés az onkormanyzat dolgozoival

5.7 Humanszolgaltaté Kozpont

Kapcsolattarté: féigazgatd, ill. a munkatervben meghatarozott gyermekvédelmi
megbizott feladatellatasi helyenként

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszuntetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,
rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai eszkdzdokkel nem tudja megszuntetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat
beavatkozasat szikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az dvoda megkeresésére a
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koOzOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csoOkkentésére,
prevenciojara,

e szUl6k tajékoztatasa (a Csalad Gyermekjéléti Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen
megkereséseét.

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve szikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az évoda pedagodgiai

programja tartalmazza.

5.8 Pedagodgiai Szakszolgalat

Kapcsolattarté: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
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Szakszolgalati intézmények: Nevelési Tanacsado, Szakértdi Bizottsag.

Az egylttmikodésért az dvodapedagogus, a fejlesztépedagodgus is felel. Rendszeres
kapcsolatot tart a szakszolgalat munkatarsaival a gyermek fejl6édése érdekében.

A  fejlesztbmunkahoz  segitséget, informaciot kér a  vizsgalatvezetd
gyogypedagogustol, hataridére elkésziti a gyermek pedagdgiai jellemzését.
Kapcsolattartas a logopédussal:

Kapcsolattartd: féigazgato, féigazgatohelyettesek, az ellatast igénybe vevé gyermek
ovodapedagogusai.

Kapcsolat formaja: logopédiai foglalkozasok, a gyermekekkel kapcsolatos egyéni vagy
csoportos megbeszélések.

Kapcsolattartas tartalma: logopédiai foglalkozasok lebonyolitasa, a szukséges targyi

feltételek biztositasa.

5.9 Egészséglgyi szolgaltatd

Kapcsolattarté: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:

e kapcsolattartas a védénével, az évoda orvosaval, fogorvossal, izemorvossal

e megbeszélés, egyeztetés, informacidaramlas biztositasa
A nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjan és az intézményben iskola egészségugyi szolgalatot ellatd
szakemberen kivul csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem
allé szakembert vagy szervezet programjat megvaldsité személyt vonhat be tanorai
vagy gyermek, tanulé részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb
egészségfejlesztési és prevencids tevékenység megszervezéseébe, aki vagy amely
rendelkezik az egészségugyért felelés miniszter altal kijeldlt intézmény szakmai

ajanlasaval.

5.10 Kormanyhivatal és Szekszardi Tankeruleti Kézpont
e beiskolazassal kapcsolatban
e az intézmény vezet6je minden év augusztus 15-ig megklldi a
kormanyhivatalnak a nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott pedagdgusok
névsorat és oktatasi azonosité szamat

e pedagogiai-szakmai ellenérzés lefolytatasa soran
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5.12 Kapcsolattartas az 6vodai alapitvanyokkal
e Kapcsolattarto: féigazgato
e A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a
nevelbtestuletet és a szulbi szervezetet.
o Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézmeényi igények

alapjan

5.12 Kapcsolattartdas maganszemélyekkel, civil szervezetekkel, az intézményt
tamogaté intézményekkel
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tdmogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdol megallapithatd legyen a tamogatas
felhnasznalasanak modja, célszerlisége, valamint a tamogaté ilyen iranyu
informacioigénye kielégithet6 legyen.
A féigazgatd feladata, hogy az évoda szamara minél tobb tamogatét szerezzen, s

azokat megtartsa.

5.13 Kapcsolattartas a helyi médiaval

Kapcsolattarto: féigazgatd, féigazgatohelyettes

A kapcsolat formaja: hirdetés, reklam anyag, tajékoztato jellegl informaciokozlés.

A kapcsolat tartalma: a szlkebb-tagabb kornyezetink tajékoztatasa a

kozérdeklédésre szamithaté informaciokrol, eseményekrél.

6. AZ INTEZMENY MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

A mikodés rendje

6.1 A nyitvatartasi rendje
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A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31.-ig tart.

Az intézmény napi 10 6ras munkarendben, hétf6tél péntekig reggel 7,00 6ratél délutan
17,00 - ig tart nyitva.

A gyermekekkel a nyitva tartas alatt dvodapedagogus/kisgyermeknevel6 foglalkozik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszuneti napok rendje is
eltéréen alakul.

A munkarendi beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgatd-helyettesek
készitik el.

A nyitvatartasi idét a fenntarté hatarozza meg. A nyitvatartasi idé nevelési év elején a
szUl6i igények alapjan a Hazirendben kerll megallapitasra.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szikseéges, a teljes dvodai életet magaban
foglald foglalkozasok keretében folyik, oly mdédon, hogy délelétt a gyermekekkel
minden csoportban évodapedagogus foglalkozik.

A személyre szolé6 munkaid6 beosztds az adott nevelési évre szdél6 munkaterv
melléklete. A foglalkoztatottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairasa biztositja. Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai
munkaterv hatarozza meg.

Az ovodaban a nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal
szervezunk, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzések céljara hasznalunk
fel. Az értekezletek idejérél a szul6k jogszabalyban elbirtak szerint 7 nappal a nevelés
nélkuli munkanap el6tt tajékoztatast kapnak, illetve a nevelési év munkatervében a
nevelési év kezdetekor. Ezeken a napokon a szul6éi igényeknek megfeleléen
gyermekfeligyeletet biztosit az intézmény a fdigazgatdé felé benyujtott irdasos
kérelemre. A kérelem benyujtasa a nevelés nélkuli munkanapot megel6zéen legalabb
4 munkanappal torténjen meg.

A nyari idészakban az intézmény feladatellatasi helyei a fenntarté altal jovahagyott
idében zarva tartanak, az ellatast igényl6 gyermekeket 6sszevont formaban, a kijelolt
feladatellatasi helyen fogadja az intézmény. A nyari idészakban is teljes korti
tevékenységszervezést, nevelést-oktatast biztosit az intézmény a gyermekek
szamara a nyari tematikanak megfeleléen.

Rendkivlli esetben, ha a gyermekek létszama erdésen lecsdkken vagy a dolgozok

betegség miatti helyettesitése masként nem oldhatdé meg, a teljes nyitvatartasi idében
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a csoportokat 6ssze lehet vonni. Ekkor az 6sszevont csoport [étszama nem haladhatja
meg a 25 f6t.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
elbkeészitd vagy mas, Kkifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek felligyeletét nevelS-oktatdé munkat kézvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6voda napirendjét ugy kell kialakitani, hogy a szul6k gyermekeiket az évodai

tevékenységek zavarasa neélkul behozhassak vagy hazavihessék.

6.2 A vezetdk benntartézkodasanak rendje

A féigazgatonak vagy helyettesnek/helyetteseknek reggel 8:00 és délutan 16:00 6ra
kozott az intézmeényben kell tartézkodnia.

Amennyiben a féigazgato vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni, ugy
a helyettesités szabalyai Iépnek életbe.

A nyari munkarend idétartamaban a fenntarté altal meghatarozott igazgatdi tgyeleti

napokon biztositani kell az intézkedésre jogosultak benntartozkodasat.

6.3 A dolgozék munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelel6 részletes feladatait, kdtelezettségeit és jogait minden dolgozé névre szold
munkakari leirasban kapja meg. A munkakdri leirasokat a vezet6i team késziti el, ill.
szukség szerint aktualizalja minden év november 30.-aig.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezb 6rakbdl, valamint a
nevelémunkaval vagy a gyermekek ellatasahoz kapcsol6dé feladatok ellatasahoz
szukséges id6bdl all. Kotelezb, nevelési munkaval toltott draszamuk: 32 ora.

A technikai dolgozok munkaideje heti 40 6ra. Az 6voda dolgozdi naprakészen jelenléti
iven vezetik kotelezd orajukat, illetve a napi munkaidét.

A dolgozé a munkaidé kezd6 idépontjaban a feladatellatasanak helyén kell, hogy

tartozkodjon.

6.4 A tavolmaradasok igazolasa
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Az alkalmazottak munkabdl valé tavolmaradasat a munka megkezdése eldtt,
jelentenitk kell kozvetlenul a féigazgatonak, és a feladatellatasi helyéhez tartozo
helyettesnek, az adatokat rogzité6 gazdasagi ugyintézének és ovodatitkarnak az erre
kijelolt e-mail cimeken. A tavolmaradast a pedagodgus-parnak, illetve helyettesit6-
parnak (dajka) is jelezni kell, hogy a tavolmaradé munkatars helyett felvegye a munkat.
A gyors és rugalmas informacio megosztas minden alkalmazottnak feladata, hogy
gondoskodni lehessen a szakszer(l helyettesitésérol.

A tavolmaradasbol visszatérés els6 napjan az alkalmazott a tavolmaradasat a
haziorvosa altal kiadott keresbképtelenség igazolasara szolé dokumentummal kell,

hogy igazolja.

6.5 Az intézmény nyitasanak és bezarasanak szabalyai

o Az éplletek nyitasat reggel (6:30) 1 f6 reggeles miiszakban szolgalatot teljesité
dajka végzi. MUkoédd beosztastol fluggbéen az éplletek reggeli nyitasat
alkalmanként a karbantarto feladatok ellatasat végzé munkatars is segitheti.

e Az intézmény épuleteinek ajtajat biztonsagi okok miatt allanddéan vagy
id6szakosan zarva tartjuk. A zarva tartas idejérél és a bejutas maodjardl
hirdetményben tajékoztatjuk az érintetteket. Idegen személyek kizardlag az
intézményben dolgozo alkalmazottak segitségével juthatnak be az épuletekbe.

e A kapukat a gyermekek balesetvédelme érdekében, a gyermekek altal el nem
erhetd magassagban elhelyezett biztonsagi retesszel latunk el. Az udvari
kapuknal minden esetben egy f6 alkalmazott kell, hogy felligyelje a
délutani tavozast.

e Az intézmény kulcsainak elvesztését azonnal jelezni kell a felettes vezetének,
aki megteszi a szukséges intézkedést.

e Az intézményben barmely kulcs masolasara a féigazgatd adhat engedélyt.

e Az intézmény naprakész kulcsnyilvantartast vezet.

e Az éplletek bezarasa a délutdanos dajka feladata, mellyel egyidében a
riasztoberendezés bekapcsolasat is el kell végeznie.

e Ha az épuletben riasztas torténik a riasztd lUgyelet (OKTEL) értesiti a megbizott

felel6s személyt. Tovabbi intézkedésrél az altalanos helyettes gondoskodik.
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6.6 A gyermekek fogadasa és kiadasa

Minden szul6 koteles bekisérni gyermekét az intézménybe. A gyermekeket a szulék a
csoportszobaig kisérik és atadjak az 6vodapedagogusnak. Ha a gyermek valamilyen
oknal fogva nem megy be a csoportszobaba (szil6 nem adja at, akkor az
ovodapedagogus nem tud a gyermek jelenlétérél, ezért felel6sséget sem vallalhat
érte). A gyermekek 6vodabal vald kiadasakor meg kell gy6z6dni, hogy a gyermeket az
a személy viszi el az dvodabdl, aki arra ténylegesen jogosult, akit a szul6, torvényes
képviseld nyilatkozatban megnevezett, vagy érvényes és hatalyos irasbeli
meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a személyi
azonosité igazolvanyt is be kell mutatni. A gyermek szulbje, torvényes képviselbje
koteles irasban nyilatkozni, hogy melyek azok a — 14. életéviket betoltott személyek,
akiknek a gyermek kiadhat6. A torvényes képvisel6 altal tett nyilatkozat irasban
barmikor modosithatd. Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési
vagy felligyeleti jog megvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arrdl a térvényes
képviseld, szulb koteles tajekoztatni az intézményt. A szuldk valasa esetén mindkét
szul6 jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket. A birdi itélet megszuletése és annak
jogerére emelkedése utan nyilik lehetéség arra, hogy a szuléi feligyeleti jogot gyakorld
szUl6 részére adjuk ki a gyermeket. Az ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve
a gondozas-nevelési vagy fellgyeleti jog megvaltoztatasa targyban hozott jogerés
hatarozatrol a szul6 (torvényes képviseld) koteles tajékoztatni az intézményt, illetve a
hatarozatrol egy masolati példanyt a tudomasszerzéstél szamitott 3 napon belll atadni

koteles.

6.7 A belépés bent tartéozkodas szabalyai azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kisérdé személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek:
e a székhelyen az évodatitkarnak,
e a feladatellatasi helyen f6igazgatohelyettesnek vagy a vele ellentétes
muUszakban dolgozé munkak6zosség-vezetbnek, a bodlcsédei csoportban
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szolgalatot teljesité kisgyermeknevel6knek jelentik be, hogy milyen Ggyben
jelentek meg az intézményben.
Az Ovodatitkar a feladatkoréhez nem tartozé ugyekben jelentkez6 kulsé
szemelyeket féigazgatohoz kiséri.
A fenntartéi, szakértéi és szaktanacsadoi vagy egyéb hivatalos latogatas
a féigazgatdval tortént egyeztetést kdvetben torténik meg.
A csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek esetében —
kivételes és indokolt esetben — féigazgatd engedélyezi.
A feladatellatasi helyeken a bejarati ajté bezarasat kdvetéen a csengetésre ajtét nyitd

dajka a felel6és személyhez kiséri a latogatoét.

6.8 Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

Az 6voda zarva tartasi ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulon Ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti napokat a fenntartd, az tgyeleti rendet a féigazgatd
hatarozza meg és azt a szul6k és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, az igazgatd engedélyével,
csak a gyermekek tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az

ovoda épuletét, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6évoda konyhajaba csak a konyha alkalmazottja tartozkodhat és Iéphet be.

Az intézményben dolgozoknak maximalisan figyelembe kell venni az illetékes hatdsag,
ill. a HACCP el6irasait. A bolcsédei dajkak HACCP képzését minden évben frissiteni
kell.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol
€s az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel figg Ossze. Reklamanyag
kihelyezésére csak a féigazgatd adhatnak engedélyt.

Az intézmény dolgozdi, tovabba Ggynokdk, vagy mas személyek az évoda teriletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak Ez aldl kivéve az 6voda altal szervezett

jotékonysagi konyv, ruha, illetve jatékvasar.
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6.9 A szllok tajékoztatasanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatos informaciokrél SZMK értekezleten, csoportos
szUl6i értekezleten, a csoportok faliljsagjan kifliggesztett hirdetmény, széréanyag
formajaban, a napi talalkozasok alkalmaval él6széban, valamint az intézmény
honlapjan, OviKréta rendszeren keresztll, e-mail-en torténé6 megkeresés utjan
ertesitjuk a szulbket.

A hivatalos ligyek intézése az intézmény székhely épliletében torténik.

Tajékoztatas kérése az intézmény pedaqogiai programjarol:

A szulbk tajekoztatast kérhetnek a pedagogiai programrol:

e a beiratkozast megel6z6 szulbi férumon (aprilis elsé hetében),

e az ovodai csoport elsé szulbi értekezletén (szeptember),

e elbre egyeztetett id6pontban az épulet székhelyén.
A szuldk és érdekl6ddk az intézmény honlapjan elérhetik a pedagdgiai programot.
Az féigazgatd altal hitelesitett masolati példany minden épuletben megtalalhato

A dokumentum az épiiletb6l nem vihet6 ki!

6.10 Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés /jogviszony létesités/

A gyermekek felvételére vonatkozé szabalyok

Az évodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az évodai
beiratkozasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg. Az évoda a hataridé elétt
legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba
a gyermek a harmadik életévének betdltése utan vehetd fel, illetve az a gyermek
vehetd fel, aki a harmadik életévét a felvételtél szamitott fél éven belll betdlti, feltéve,
hogy a telepllésen minden harom éves vagy annal idésebb gyermek évodai felvételi
kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason

vesz részt. A Kormanyhivatal — a szulé kérelmére, az intézményvezet6 és védoénd
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egyetértésével a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6tddik életév betdltéséig
felmentést adhat.

A szul6 gyermeke ovodai felvételét, atvetelét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben a fenntarto altal kijeldlt helyen térténik. A gyermekek évodai felvételérél,
atvételérél az intézmény vezetbje dont. A felvételkor az intézményvezetd nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermekek felvételét.

A gyermeket els6sorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
eletvitelszerien él.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni: a gyermek személyazonositasara alkalmas
okmanyt, a lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt, tovabba a szulé személyi azonosito
és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyat.

Az intézményvezeté az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontést
megalapozo indoklassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a szll6t,
illetve atvétel esetén indoklas nélkul értesiti az el6z6 intézményének vezetdjét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodaigazgatd dont az
ovodapedagogusok és szulék véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

A felvett gyermek 6vodai csoportokban val6 beosztasarol az intézmény vezetése dont,
figyelembe véve az ide vonatkozo6 jogszabalyi elirasokat, az évodapedagdgusok, a

szUul6k, a védonobk, a gyermekvédelmi és egyeb szakemberek véleményeét.

6.11 Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az o6vodai ellatds megsziinik az atvétellel, a bejelentés vagy a megsziinéssel
kapcsolatos hatarozat jogerére emelkedésének napjatol, ha

e agyermeket mas intézmény atvette,

e ha a szul6 irasban jelezte, hogy gyermeke részére a tovabbiakban nem tart

igényt ellatasra amennyiben még a gyermek nem toltotte be a 3 éves kort,

e ha a gyermeket felvették az iskolaba
Ha az 6vodai jogviszony megsziinik a gyermek adatait az évodai nyilvantartasbdl torli
az intézmeny.
Ovodavaltas esetén az atadd 6voda értesitése alapjan a tovabbi nyilvantartas az

atvevé 6voda feladata.
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A gyermek évodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek
allando lakhelye, ennek hianyaban a tartozkodasi helye szerinti illetékes telepulési
onkormanyzat jegyzéjét.
Nem sziinhet meg a gyermek évodai elhelyezése ha:

e A gyermek a gyamhatosag intézkedésére kerult az 6vodaba

o A gyermek hatranyos helyzeti

e A gyermek 6vodai nevelése kotelez6

6.12 A bolcs6dék miikodési rendje

e A bdlcséde és a mini bdlcs6dék a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos
munkarend szerint Uzemel hétf6tél-péntekig.

e A Dbolcséde 7.00 — 17.00. oraig lépcsb6zetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel mikddik.

e Anyariidészakban a bolcs6de 4 hétre bezar, ez id6 alatt torténik a karbantartas,
felujitas, nagytakaritas elvégzése.

e A bdlcséde lezarasanak idépontjat minden év februar 15-ig meg kell hatarozni

és az érintettek tudomasara kell hozni.

A gyermekek felvétele a bolcsodékbe

A bolcsédébe 1,5 éves kortdl a 3 éves életkor betdltéséig vehetbk fel azok a csaladban
nevelked6 gyermekek, akiknek a napkdzbeni otthoni ellatasat, gondozasat a szuleik a
munkavégzés miatt nem tudjak biztositani, illetve akinek egészséges fejl6dése
erdekében — szocialis vagy egyéb okok miatt — szUkséges a bolcsédekben torténd
szakszer(l gondozas, nevelés.

Amennyiben a gyermek nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévét kovetd augusztus
31-ig tovabb gondozhato a bolcsédében.

A bolcsdédei felvételt a szekszardi lakohellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé
szUl6, vagy torvényes képvisel6 kezdeményezheti.

Az ellatasi teruleten jelentkezé igények maradéktalan kielégitése mellett abban az
esetben vehetd fel mas, vidéken bejelentett lakohellyel rendelkezé gyermek a tartésan
ures fér6helyekre, ha a szll6 munkahelye Szekszardon van.

62



A felvétel iranti kérelmeket az intézményegység vezetd gyljti dssze. A gyermekek
bolcsbdei elhelyezését — a szul6k tudtaval és beleegyezésével — kérheti még:

e agyermek védéndje,

e agyermek vagy a szulé/gondvisel6 haziorvosa,

e a szocialis és csaladgondozo,

e gyermekjoléti szolgalat,

e szakeért6i és rehabilitacids bizottsag,

e gyamhatodsag.
A beiratashoz szukséges iratok: szuletési anyakonyvi kivonat, lakcim bejelentd kartya,
TAJ kartya, munkaltatoi igazolasok.
A bolcsédei csoportba felvehetdé gyermekek szama 14 f6, a négy mini bolcsddei
csoportba 716 (4x7 f6).
A szabad féréhelyektél figgden biztositjuk az ellatast azoknak a gyerekeknek:

e akiknek a szulei a 3. életévuk betoltését megel6z6en munkaba allnak,

e akiknek a szulei fels6foku tanulmanyokat folytatnak,

e akik barmilyen okbdl normal k6zossegbe nem integralhatok,

e akiknek a szulei a megszokottdl eltéré6 munkarendben dolgoznak,

e akiknek a csaladjuk is szivesen lennének aktiv kozremikoddik az intézmeény

csaladbarat programjainak,
e akiknek a szllei csaladias kislétszamu k6zosségben képzelik el gyermekuk elsd
onallé ,szarnyprobalgatasait.”

Sziinetek a bolcsodékben

A bdlcséde a torvényben meghatarozott Ginnepnapokon zarva tart.
A nyari idészakban a nagytakaritasi, karbantartasi, festési és felljitasi munkak
elvégzése céljabdl tartunk zarva, mely soran az ellatast igényl6é csaladok

gyermekeinek ellatast biztosit az intézmény.

A bolcsédei, mini bolcsddei csoportok alaptevékenysége
e A gyermekek gondozasa, egészségtudatos magatartasanak alakitasa.
e Eletkorhoz igazodd képességfejlesztés.
e A gyermekek szocializaciojanak el6segitése.
o Az életkori sajatossagoknak megfelel6 taplalkozas, szikség esetén specialis

étkezés biztositasa.
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A gondozasi, és téritési dij, az eqyéb szolgaltatasok téritési dijainak

megallapitasa, a befizetés szabalyai

A Dbolcsbédében, a mini bdlcsédében az igénybe vett étkezésért téritési dijat, a
bdlcsbdei alapszolgaltatasért gondozasi dijat kell fizetni.

A gondozasi, - étkezési, és egyéb szolgaltatasok téritési dijait Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata allapitja meg.

Az 6vodai, bolcsbdei étkezési téritési dij/szolgaltatasi dij befizetése torténhet:

e csoportos beszedés utjan,

e havonta az intézmény székhely éplletében a befizetésre kijelolt napokon.
A szll6k a bdlcsédei és az ovodai 6ltoz6helyiségeiben elhelyezett falitjsagon
talalhatjak meg a befizetés pontos datumat a befizetés el6tt legalabb 1 héttel.
Az étkezési, gondozasi, szolgaltatasok dijanak 2 havi be nem fizetése esetén a
szUlét/gondviselét irasban fel kell szdlitani a tartozas rendezése céljabdl.
A 3. havi be nem fizetés esetén — a csalad szocialis kortlményeinek vizsgalatat
kovetéen — az intézmény a tartozas rendezéséig, atmenetileg szuneteltetheti a

bdlcs6dékben a napkdzbeni ellatas biztositasat.

7. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE:

7.1 Az O6vodaba jar6 gyermekek egészségligyi gondozasat/feliigyeletét hazi
gyermekorvos és vedondk latjak el a fenntartd dnkormanyzat és a gyermekorvosi
szolgalat kozotti megallapodas alapjan.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kotelezd egészségugyi

vizsqgalatokat a gyermek hazi gyermekorvosa végzi, mely kotelezettség a szulére

harul.

A véddndk az éves munkatervik szerint rendszeres szlrést végeznek a csoportokban,
illetve (fejtetvesség) kérésre ellendrzéseket végeznek az intézményben.

Az intézmény orvosi szobajaban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A alkalmazottaknak a fbigazgaté felhivasara, évente egy munkaalkalmassagi

vizsgalaton kotelezd a részvétel az intézménnyel szerz6désben allé Uzemorvosanal.
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A vizsgalat eredményérél a féigazgatédt tajekoztatni koteles a dolgozé kdzvetlenul az

igazolas kiadasa utan. Az igazolast at kell adni a féigazgatonak.

Az intézményben a kijeldlt munkakorokben csak érvényes egészséegugyi kiskonyvvel

lehet dolgozni. Evente egy alkalommal a munkaalkalmassagi vizsgalatot az

ovodatitkar koordinalja a hatarid6k betartasaval, a hatarid6t betartatja.

A féigazgaté munkaalkalmassagi vizsgalatat a fenntarto jeloli ki.

7.2 Egyéb egészségvédelmi szabalyok

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A
napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni, le kell fektetni, szukség
esetén mentét kell hivni, valamint gondoskodni kell a szul6k miel6bbi
ertesitéserol.

Alkalmazott betegen nem veheti fel a munkat, nem Iéphet a
gyermekko6zosségbe. A betegség tényérdl az eljarasrendnek megfeleléen
ertesitenie kell a munkaltatot és munkatarsait.

Csoportszobaban a szlld csak engedélyezett alkalmakkor tartdozkodhat.
(valtécipd)

A bolcsédei épuletben a szuldk és hozzatartozok szamara kotelez6 a labzsak
hasznalata.

Az intézmény muikodtetése sordan a Kormanyhivatal altal meghatarozott

szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas)

7.3 Teljes korii egészségfejlesztés:

Az 6vodanak biztositania kell, hogy a nevelési intézményben eltdltott teljes id6 alatt a

gyermek részesuljon az életkori sajatossagaihoz igazodo, a teljes testi-lelki jolétét,

egészseégeét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté tevékenységekben:

egészséges taplalkozas
mindennapos szervezett mozgas
testi és lelki egészség fejlesztése
bantalmazas, er6szak megel6zése

baleset megel6zés és elsfsegélynyujtas
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e személyi higiénia
Az intézmény kozremikodik a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében,
megszuntetésében. Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi

rendszerrel, mas hatosagokkal.

7.4 Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa:

Az intézmény kotelessége az inzulinfugg6, cukorbetegségben szenvedd, ovodai
nevelésben részt vevo gyermekek specialis ellatasa. Az 6voda vezetdje az dvodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a szll6 vagy mas térvényes képviseld irasos
kérelmére specialis ellatast biztosit. Az ellatdast a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan

veégzi, az erre Kijelolt személy.

A specialis ellatas végzésének feltételei:
e munkakori és végzettségi minimumfeltétel,
e szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése,
e a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasarol.
Az intézmeényi specialis ellatast végz6 alkalmazott diabétesz ellatasi potiékra jogosult,
melynek havi mértéke a mesterfokozatra megallapitott illetményalap 17%-a.
Az ellatast végzd személy feladatai:
e kapcsolattartas a szul6vel és a gyermek kezel6 orvosaval,
e vercukorszint szukség szerinti mérése,
e elbirt inzulin beadasa,
e gyermek 6vondinek tajékoztatasa, tanacsadas.
Az intézmény vezetdje egy esetleges rosszullét esetén az Eltv.-vel 6sszhangban allo

specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

7.5 Fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek
specialis ellatasa:

A szulé (térvényes képviseld) a korulmény fennallasarol tajékoztatja az évodat a
gyermek jogviszonyanak létesitésekor, illetve a betegség diagnosztizalasakor. A
szul6 biztositja a gyermek szamara az életment6 gyogyszert, igy a surgdsségi ellatas

azonnal kivitelezhet6 az intézményben.
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Valamennyi o6vodapedagogus/pedagogus, kisgyermeknevel§ feladata, hogy a
gyerekek részére az egészseéguk és testi épséguk megovasahoz az ismereteket
atadja, megeértéserdl meggy6z6djon. Ha észleli, hogy a gyerek balesetet szenvedett
vagy baleset veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye, a
csoport szokasrendszerének kialakitasat, betartasat oly modon lassa el,
hogy azok a baleset megel6zését szolgaljak.

Az intézmény  kizarélag a megfelel6 egészséglgyi, balesetvédelmi
szabvanyoknak megfelel6 jatékeszkozoket, felszerelési és  berendezési
targyakat vasarolhat és koteles azok rendeltetésszeri hasznalatara.

Az els6segélynyujtas elsésorban a csoportban dolgozé 6vondk és kisgyermeknevel6k
feladata, helyettesités esetén a helyettesitést végzd személyé.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast az intézmény technikai allomanyaban
foglalkoztatott dolgozdja eszleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra  haladéktalanul  felhivni az  intézményvezet6 vagy a
helyettese, illetve az épilet koordinator figyelmét. Barmilyen veszélyforras
észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni.

A  balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és  jelentési  kotelezettség

teljesitésének ellenérzése a féigazgato, féigazgato-helyettes feladata.

Minden alkalmazottnak kotelessége a nevelési év kezdetén munka-, baleset, és
tiizvédelmi oktatason részt venni. Az oktatast az intézmény fdigazgatdja
szervezi.

A dolgozék munkavédelmi kérdésekkel, munkahelyi baleset kapcsan az

intézmény munkavédelmi képviseléjéhez fordulhatnak.

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi felelések:
e Az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméert,
e azintézmeény rendjének, tisztasaganak megdbrzéséeért,
e atlz és balesetvédelmi, valamint a munkaveédelmi szabalyok betartasaert,
e azintézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint

e a hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.
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Az 6voda éplletében az 6évoda dolgozdéin és a gyermekeken kivul csak a hivatalos
ugyekben intézked6k tartozkodhatnak.

Az intézmény irant érdekl6déket az intézményben tartozkodo vezetbségi tag
tajékoztathatja. Az intézmény elényben részesiti az érdekl6d6é szul6k szamara
meghirdetett nyilt napokat ideje alatti informacidkérést.

Munkatarsak hozzatartozéi csak el6zetes bejelentés és kérelem alapjan

tartézkodhatnak az épuletekben.

8.1 A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kivuli kisérése esetén - séta alkalmaval legalabb 3 fének —
kozlekedési eszk6z hasznalata esetén legalabb 5-6 f6 felnbttnek szikséges a

gyermekeket kisérni. llyen alkalmak esetén a szul6i kiséréket is be kell vonni.

8.2 Az 6voda berendezése

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak rendkivili esetekben, a féigazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézmeénybdl elvinni.

A muszaki cikkeket csak a hasznalati utasitasnak megfeleléen lehet hasznalni.

8.3 Dohanyzas és szeszesital

Az intézmény egész terlletén, valamint az évoda keritésének 5m-es korzetében
dohanyozni tilos! Intézményunk ,nemdohanyzé” intézmény, igy a dolgozok,
intézményt hasznaldk, illetve intézménybe belépdk az O&évoda terlletén nem
dohanyozhatnak. A gyermekintézményben nincs dohanyzasra kijelolt hely.

Az intézménybe szeszesitalt behozni tilos!

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint az intézményen kivil, de a gyermekek

részére szervezett rendezvényeken, alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

8.4 Mobiltelefon hasznalata

Az intézmény dolgoz6i mobiltelefonjaikat lenémitott allapotban tarolhatjak a

gyermekcsoportban. Magantelefonokat szilkség esetén csak ,fedési idében”, a
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foglalkozasok, kotelez6en szervezett tevékenységek nélkili idészakban fogadhatnak,
bonyolithatnak. A nap tobbi részében készulék csak néma lUzemmodban lehet a

csoportban. A gyermekk6zosségben az okostelefonok hasznalata nem megengedett.
A szul6k kéréseiket az intézmény hivatalos telefonjain intézhetik.
8.5 Az udvar hasznalati rendje

Az udvart a gyermekek csak abban az esetben hasznalhatjak, ha az teljesen
balesetmentes. Amennyiben meghibasodott, balesetveszélyes eszkdz, jaték van az
udvaron, azt azonnal el kell keriteni és a vezet6t errdl tajékoztatni. Az eszkdznek a
javitasig elkeritve kell maradnia és felugyelni kell, hogy a gyermekek ne kozelitsék
meg.

Az udvari jatékokat és az udvar balesetmentességét napi szinten ellendrizni, és a
megfigyelteket dokumentalni kell az épulet pedagogiai asszisztensének, emellett
minden dolgoz6 feladata, amennyiben hibat észlel, jelenteni az irodanak.

Az 6évoda udvaran gyermek csak addig tartozkodhat, amig szul6je meg nem érkezik.

9. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az évodapedagdgusoknak, kisgyermeknevelSknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét
a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkivuli esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.
Kulonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kllonb6z6 kdzlekedési eszkdzzel kdzlekednek (kirandulas),

e ha az utcan kdzlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az 6vodapedagogusoknak/kisgyermekneveldknek baleset esetén azonnali bejelentési

kotelezettséguk van az féigazgato felé.
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Az intézmény minden dolgozdéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a

tGzvédelmi utasitas, és a tlzriado terv rendelkezéseit.

9.1 Az intézmény dolgozdéitdl és a szuil6ktdl elvarhaté magatartas

e A szabalyok mindenkori betartasaval ugyelnek a gyermekek testi épsegére,
egészséges fejlédésére.

e Az 6voda terlletén felugyelet nélkul nem engedik a gyermeket jatszani.

e Az ajtékat, kapukat mindig csukjak, zarjak.

¢ A kapun nem engednek ki felligyelet — és csaladtag nélkiili gyermeket.

e Rendellenes helyzetet észlelve cselekvben segitenek.

e Az oOvoda dolgozbi évenként rendszeresen részt vesznek az altalanos
balesetvédelmi, munkavédelmi, tGzvédelmi oktatason.

e A szulének minden esetben nyilatkoznia kell, hogy gyermeke részt vehet-e az

adott dvodan kivuli programon.

Az intézmény vezetése az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szUkséges intézkedéseket megteszi. Az ellen6rzések tapasztalatait, idejét, az
ellenérzést végzd személyek nevét a munkavédelmi szabalyzat/éves munkaterv

tartalmazza.

9.2 Az intézmény dolgozoéinak feladatai és feleléssége a gyermekbalesetek
esetén

Az 6voda és a bolcséde minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi
szabalyzat, tizvédelmi utasitas és a tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként
kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason

valo részvételukkel kdtelesek megtenni.

Minden pedagoégus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a szukséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
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Korultekinté  jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Gyermekcsoportszobaba megfelel6 tanusitvannyal ellatott jatékeszkozok
beszerzése.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

A védé, ovo elbirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Szulbk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlé baleseti forrasokrol.

Szulék hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald
utazashoz, kirandulasok szervezésénél, gyermekek szallitasara alkalmas
jarmuvel torténé gyermekszallitas (biztonsagi ov, hivatasos gépjarmivezetdi
engedéllyel rendelkezd sofér). Minden évodan kivuli tevékenységhez szulbi
hozzajarulas beszerzése (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Intézményen kivuli programok alkalmaval az intézmény nyitvatartasi idejében

gyerekeket szallitani személyautoval TILOS.

Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevel6 feladata a gyermekeket ért baleset, sértilés,

vagy rosszullét esetén a szukséges intézkedéseket megtenni:

a serult gyermeket elsésegélyben részesiteni,

ha szukséges mentét hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz vinni,

a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telheté médon megsziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni az intézmény vezetdjének, majd a

szUul6knek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus/kisgyermekneveld,

amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott helyzetben mit kell tennie, azonnal

orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket mozditani.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sérulést a féigazgatdnak ki kell vizsgalni. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a tovabbi balesetek

elkerulése érdekében és ehhez a szukséges intézkedéseket meg kell tenni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

féigazgato végzi.
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A nyolc napon tul gyogyulé sérulést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl a jegyz6kdnyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat
meg kell kildeni a fenntarténak — a kivizsgalas befejezéseével, de legkésdbb a targyhot
kovetd hénap nyolcadik napjaig, valamint egy példanyt a gyermek szul6jének. A
jegyzdkonyv egy példanyat az évoda 6rzi meg.

A  Dbaleseteket a minisztérium uzemeltetésében levé  elektronikus
jegyzoékonyvvezeto rendszer segitségevel kell nyilvantartani.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Az intézményi nevelémunka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermek balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi

szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény foéigazgatéjanak feleléssége:

e ellen6rizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feligyelete
mellett lehet

e gondoskodjon a védé, 6vo intézkedések céljabol az adott tertletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol

e az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése, az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd

e a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — a konektorok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével

e hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezet§ és a munkavédelmi
felel6s feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét

felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
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jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése
e évente az intézmény egész terllete felmérésre kell, hogy kerlljon a védé, 6vé

intézkedések szukseégessége.
Az intézményi alkalmazottak felel6ssége:

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

e Mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. Az intézményben a csoportszobakban
TILOS hasznalni: vizforralot, kenyérpiritot, mikrohullamu sutét, rezsot,
hajszaritot, ragasztopisztolyt, egyéb elektromos nem IKT eszkozt.

e A csoportszobaban sutni, f6zni TILOS!

e A kulonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az ovoda épuletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

o Veszélyforrast jelent6 helyiségeket mindig zarjak (pl. tisztitészer tarolo)

e Szabadon kell hagyni a menekulési utvonalat.

10. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK.

Az intézmény mikodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségeét, valamint az
intézmeény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek mindsul:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb. ),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.
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A féigazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ -
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

tlz esetén a tlzoltésagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

e szemelyi sérulés esetén a mentdket,

e egyeb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je szukségesnek tartja.

A rendkivlli esemény észlelése utan a féigazgatd/helyettesek vagy az intézkedésre
jogosult felelés dolgozé utasitasara az éplletben tartozkodd személyeket riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épuletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadé terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté ,Kidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszeélyeztetett épuletbél valo kivezetéséért és a kijelolt
tertleten torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermek
neveldi felelnek.
A veszély észleldje, a bejelentés utan a tlizriadé tervben meghatarozott médon
intézkedik. (riad6 jelzése, az épulet kilritésének megkezdése, renddrség és tlizoltésag
értesitése, aramtalanitds, Prométheusz parkba, Mdivelédési Hazba, Garay

Gimnaziumba vonulas).

A veszélyeztetett épllet kitiritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkez6kre:

e Az épuletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté
nevelének a termen kivdl (pl,. mosdodban ) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetleg valamelyik
gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia
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Az épulet kitritése a tlzriadd terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a
legkdzelebbi biztonsagos terlleten torténik (kdzeli ovodai épullet, miv. haz,
gimnazium, Prometheusz park stb.)
A f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épulet
kiuritésével egyidejlileg-a felel6s dolgozdk kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o AKiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

e A kdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

o Avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e Az elsGsegélynyujtas megszervezeéseérol,

¢ A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, stb.)

fogadasaral.

Az épuletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szervek vezetdjét a féigazgato,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e A rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol.

o A veszélyeztetett épulet jellemzéirél, helyszinrajzarol,

e Az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e A Kkozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

e Az épuletben tartézkodok Iétszamaral, életkoraral,

e Az épulet kiuritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozadja koteles betartani!
A thz esetén sziukséges teendbk részletes szabalyozasat a ,Tdzriadd terv”
tartalmazza.
A tlzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéseert és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint szikség szerinti felllvizsgalataért az évoda vezetbje a
felelbs.
Az épulet kiUritését a tlzriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az ovodavezetd a felel6s.
A tGzriadé tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezb érvényilek.
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A tlzriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az évoda folyosain kell

elhelyezni.

11. A pedagédgiai/nevelé6 munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellen6rzés rendszere kiterjed a pedagogus és nem pedagdgus munkakorben
dolgozokra egyarant. Az ellen6rzés mindig tényekre épul, lehetéség szerint objektiv
tényekre. Nem minden esetben koveti irasos értékelés.
Az ellendrzés célja:

o Atervezett feladatok a megfelel6 id6ben és minéségben torténé megvaldsulasa

o A tényleges allapot 6sszehasonlitasa a meghatarozott céllal

e A megvalosulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés

e Segitdszandéku visszajelzés a munka szinvonalardl

o A vezet6 tervez6 munkajanak segitése
Az ellendrzési tervet a figazgato a vezetdi team javaslatai alapjan késziti el. A tervnek
tartalmaznia kell az ellen6rzés terlletét / terlleteit, modszereit, Utemezését. Az
ellendrzeési terv nyilvanos, az éves munkaterv része.
Szukség esetén rendkivlli ellenérzésre is sor kerllhet. Ez nem szerepel a
munkatervben. A rendkivili ellenérzést kezdeményezhetik a vezetdi team tagjai ill. a
szul6i kozosség tagjai is.
Az ellenbrzés és értékelés dokumentumai:

o Ellendrzési terv, egy évre szol, a munkaterv része

(ki, mikor, hol, kit, mit ellenériz)
e Feljegyzések az ellenbrzésrol
(a feljegyzés tartalmat az érintett személlyel ismertetni kell)
e Szlkség szerint intézkedési tervek

Bels6 ellenérzésre jogosultak:

féigazgatd

féigazgato-helyettesek,

bdlcsbdei intézményegység-vezetbje
e munkakdzOsség-vezetok, illetve megbizas alapjan a tagok
Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat az aktualis éves munkaterv

tartalmazza.
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A belsé ellendrzés tUtemterv alapjan torténik.

Az ellendérzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

kedvezd tapasztalatok,

elismerés,

feltart hianyossagok,

megszuntetésre vonatkozo intézkedés,
felel6sségre vonas,

megel6zés feltételeinek biztositasa.

11.1 A neveldmunka ellendérzésének altalanos szempontjai

a pedagogusok, a kisgyermekneveldk és a neveldmunkat kdzvetlenul segiték
munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracids tevékenység naprakészsége és
pontossaga,

a foglalkoztatd helyiségek higiéniaja, rendezettsége, esztétikus diszitése,

a gyermek személyiségének tiszteletben tartasa, partnerekkel vald
egyuttmikodés szinvonala,

a neveldbmunka eredményessege,

a foglalkozasok és az intézményen Kkivlli programok, rendezvények
szervezeése,

a tervez6munka, a felkészulés a nevelémunka eredményes megvaldsulasahoz
szukséges feltételek biztositasa,

az alkalmazott modszerek hatékonysaga,

a pedagogiai program teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének szinvonala, maddja,
min&sége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, a képességfejlesztés

eredményes megvaldsulasa.

A pedagogiai munka ellenérzésének formai

szo6beli beszamoltatas
irasbeli beszamoltatas
dokumentumelemzés

csoportlatogatas
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o felmérések, célzott vizsgalatok
o felkészulés a szakmai tanacskozasokra, a szakmai tanacskozasokon valo
aktivitas.

A nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ennek Utemezését, a feladatok
teljesitéséért felelés személyek kijelolését az intézmény éves muikodési terve
tartalmazza. Az ellen6rzés tapasztalatairdl az ellenérzést végzé vezetd, vagy felelés
személy feljegyzést készit. Az ellenérzés soran szerzett tapasztalatokat ismerteti az
ellenérzott alkalmazottakkal.
Az 6vodapedagogusok értékelése a nevelbtestilet, a kisgyermeknevelSk értekelése a
kisgyermekneveldk altal elfogadott értékelési rend szerint folyik.
A féigazgato a nevelési év értékelésekor ismerteti a nevelbtestilettel az ellen6érzések
altalanos tapasztalatait, a hianyossagok megszintetése érdekében tervezett
intézkedéseket. A tapasztalatok eredményének felhasznalasaval késziti el a vezet6 az

intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

11.2 Az intézmény belso ellenérzésének fajtai:

e Gazdalkodas ellenérzése — vagyonvédelem (leltar), eszkdzok és felszerelések
rendeltetés szerinti hasznalata, beszerzések, takarékossag.

Felel6s: féigazgatd/helyettesek, éplletfelelds.

e Munkaltatéi jogkorbol adodé ellenérzés — munkafegyelem, munkakezdés
pontossaga, munkavégzés minésége, a munkaidé hatékony kihasznalasa — teljes
alkalmazotti korre vonatkozdan. Feladatok teljesitésének modja és tempdja, a
munkaveégzés eredményessége. Tovabbképzéseken vald részvétel, a tapasztalatok
atadasa, felhasznalasanak hatékonysaga.

Felel6s: féigazgatd/helyettesek, épliletfelelbs

e Taniigyigazgatasi feladatok ellenérzése — tantigyi dokumentumok ellenérzése
ovodai csoportnapld, bolcsédei naplo, - kulonds tekintettel a PP.-ban és szakmai
programban meghatarozott tervezésére, ill. a fejlesztési tartalmak ujszer( tervezésére;
felvételi, mulasztasi napld, a gyermek egyéni fejlédését nyomon kovetd és az Uj
fejlesztési egyéni fejlédési lapja (6voda esetében oviKRETA-ban)
Szakmai-pedagogiai tevékenység ellendérzése: a munkatervben meghatarozott

idépontban és szempontok alapjan.
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Célja: A kapott feladatok idéaranyos végrehajtasanak ellenérzése — egyeén, ill. csoport
beszamolasi kotelezettsége a vezeté felé. A belsd ellenérzéseket az intézményvezetd
és helyettesei, valamint a TER tagjai, ill. a féigazgaté felkérésére a munkakdzdsség
vezetbk végezhetik az éves munkatervben meghatarozottak szerint, ill. a pedagogus
elémeneteli rendszer eldirasainak megfeleléen a kilsé ellenérzéseket megelézéen
(mindsitési eljaras ill. vizsga).

Vezetdi: tajékozodo latogatas a be- és visszaszoktatas, a tarsas kapcsolatok, a
szocializacid, a napirend rugalmas felépitésének és kovetkezetes betartasanak
megfigyelésére, ill. a munkahelyi |égkor, a tevékenységszervezés megvaldsulasainak

megfigyelése spontan helyzetekben.

Intézményi onértékelés

Az intézményi pedagdgusok munkajanak altalanos pedagdgiai szempontok alapjan
torténd értékelésére, az intézmeényvezetdk altalanos pedagogiai €s vezetéselméleti
szempontok szerint torténd értékelésére, az intézmények sajat céljainak
megvaldsulasara, tovabba az intézmeényi onértékelés eredmeényeire alapozva értékeli,
és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tamogatast ad. Az intézményi

onértékelésben a minéségfejleszté szerep hangsulyos.
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11.3 Az intézmény belso kontroll-rendszere:

nyilvéantartasanak vezetése

jelzési kotelezett: érintett
épiilet feleldse

Belso szabalyzatok elérhetdségének foigazgato - folyamatos
biztositasa honlap-kezeld felel6sok -
e folyamatos frissités /HONLAP, épiiletfeleldsok - folyamatos
kifliggesztett példany/ helyettesek
- . e ) - minden év
Hazirend: éves feliilvizsgalata féigazgato szept. 15-ig
SZMSZ.: aktualitasnak megfeleld 5 o
feliilvizsgalat ¢ Oigazgatd ) aktua'hs
hataridd
Egyéb belsd szabalyzatok féigazgato/ .
megismertetése az intézményt helyettes - aktu.ahtas
hasznalokkal (adatvédelmi, iratkezelési, szerint
gyakornoki stb. szabalyzatok)
Uj dolgozok tajékoztatasa, szabalyzatok féigazgatd - elsé SZMK
megismertetése minden csoport értekezleten
Sziilok tajékoztatasa: szabalyzatokrol, 6vodapedagogusa, - szeptemberi
dokumentumokroél, valtozasokrol kisgyermeknevel elso sziiloi
értekezleten
vagy
aktudlisan
Munkakori leirasok aktualizalasa foigazgato minden ¢év oktober
15
Kotelez6 kozzététel folyamatos frissitése ovodatitkar oktoberi KIR-stat
utan
Munka- ¢és tlizvédelmi oktatas megtartasa foigazgato minden év
(ERGONOM) szeptember honap
Munka ¢és  tlizvédelmi  szabalyok | helyettesek, épiiletfelel6sok folyamatos
betartasanak ellendrzése
Tilizjelz6  berendezéssel  kapcsolatos Wosinsky folyamatos. napi
feladatok szabalyszerl ellatasa Sz6l6hegy szintll feladat
- nyari ledllas jelzése a hatosag felé Muskotaly épiiletek
- fiisttel jar6 munkalatok jelzése a helyettesek
hatosag felé
Kulcsnyilvantartas vezetése ovodatitkar folyamatos
jelzési kotelezett: érintett
¢épiilet feleldse
Riasztorendszer kezel6i ovodatitkar folyamatos
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A vagyon rendeltetésszerti hasznalatanak féigazgatd folyamatos
ellenérzése épiiletfelel6sok
minden 6vodapedagbgus,
kisgyermekneveld
dajkak

Udvari eszk6zok biztonsagos allapotanak épiiletfelel6sok, kijelolt naponta
ellendrzése, dokumentalasa ped.asszisztens

Dolgozodk jelenléti ivének vezetése minden dolgoz6 naponta

Jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartasok ovodatitkar aktualis honapot
ellendrzése gazdasagi ligyintézo koveto elso
Aldirasra jogosult személyek: helyettesek munkanap
Dolgozok munkarendjének kialakitasa féigazgatd minden év

augusztus 31-ig
Munkarend, munkaidé betartasdnak | helyettes, épiiletfelel6sok folyamatos
ellendrzése

- jelzési kotelezettség a vezeto felé

Nyari nyitva tartas felmérése, sziilok

helyettesek, 6vodatitkar

minden év januar

egyetértésének kikérése 15
Nyari nyitva tartas tervének megkiildése a foigazgato minden év januar
fenntartonak vége
Karbantartési munkak jelzése, | helyettes, épiiletfelel6sok folyamatos
meghibasodott eszkozok, targyak jelzése
a gazdasagi iroda felé
Tanligy-igazgatasi dokumentumok ovodatitkar
ellendrzése: oktober
- torzskdnyv megnyitas, vezetés, helyettesek majus
adatok rogzitése
. folyamatos
- beirasi napld vezetése- nyomon
kovetése helyettes (6vodatitkar) folyamatos
- étkezok nyilvantartasa
gazdasagi ligyintézo folyamatos
- sziildi kérelmek — engedélyek figazgatod hataridének
ovodatitkar megfelelden
- adatvédelem - szabalyzat
feliilvizsgalata, frissitése . )
féigazgato és helyettesek oktdber 15
- oOvodai beiratasok elokészitése,
eljaras lebonyolitasa féigazgatd marcius
- folyamatos beiratas feltételeinek
biztositasa féigazgatd folyamatos
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- normativa készitése, hataridok
tartasa foigazgato, gazdasagi aktualis hataridore
ligyintézd, dvodatitkar
- KIR-STAT készitése, hataridd foigazgato és helyettesek oktober 15
betartasa ovodatitkar
Selejtezések elvégzése, fotok készitése, foigazgato, helyettesek folyamatos

leadasa, szervezése

gazdasagi ligyintézd

Belso leltar készitése

minden 6vodapedagdgus

minden beszerzést

kdvetden

Belsd leltar ellendrzése féigazgato helyettes folyamatos
Iktatés ellendrzése féigazgato és helyettes folyamatos
Nagyértékli  eszk6zok  hasznalatdnak gazdasagi ligyintézo folyamatos
nyilvantartdsa

Helyettesitések dokumentalasa minden 6vodapedagdgus folyamatos
Helyettesitések dokumentéladsanak |  helyettes, épiiletfeleldsok folyamatos
ellendrzése

Szakmai igények, egyéb sziikségletek

féigazgato helyettes,

minden év januar

felmérése éptiletfelel6sok
Rendelkezésre 4llo eldiranyzat célnak foigazgato folyamatos
megfeleld felhaszndldsa az igények ¢és
szlikségletek szerint a fontossagi sorrend
betartasaval
Rendelkezésre 4llo eldiranyzat célnak gazdasagi ligyintézo folyamatos
megfeleld felhaszndldsanak ellendrzése fenntarto
Jogszabalyi valtozasok kovetése, féigazgato folyamatos
alkalmazottak t4jékoztatasa
Hatékonysag, eredményesség, féigazgato folyamatos
gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitése: minden pedagdgus pedagogiai
e PDCA-ciklus hatékony és| fOigazgatd munkakozossegek programban
szakszerli miikodtetése munkako6zdsségek meghatarozott
o mérés-értékelés-elemzési hataridokkel
rendszer miikodtetése
folyamatos

e bevalasok vizsgalata

o clégedettségmérések vizsgalata
e credmények elemzése

e gazdasagossag biztositasa

féigazgato, gazdasagi
igyintézo
fenntartd
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Tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség:
e munkaterv

szeptember 15

foigazgato
e ¢ves beszamolo nevelési ¢v vége
e informacidszolgaltatas aktualis
Beszamolasi kotelezettség:
¢ intézményvezet6-helyettesek foigazgato félévente
e munkakdzosség-vezetOk aktualis feladatok
o épiiletfeleldsik hataridejénck
o részfeladatokat teljesitok megfelelden
e Ovodapedagogusok
Vezetdi ellendrzések:
e munkatervben meghatarozott féigazgatod folyamatosan és
iddben és szempontok szerint eldre tervezett
idépontokban
Szakmai- pedagodgiai ellendrzések: folyamatos
e munkatervben meghatarozott foigazgato terv szerint
idépontban és szempontok szerint helyettes

munkak6zdsség-vezetok

munkaterv szerint,

N folyamatosan,

Pedagogiai dokumentumok ellendrzése: aktualisan

1./ Tematikus tervek féigazgato

2./ Csoportnaplok az ellendrzésben

3./ Mulasztasi naplok kozremiikodok:

4./ Egyéni fejlesztési tervek - helyettes

5./ Személyi mappak - munkakdzosség-

6./ Mérés — értékelés dokumentacidja vezetdk

Pedagogiai program bevalasanak foigazgato 5 évenként

vizsgalata

Pénziigyi beszamolok fenntarto negyedévenként
foigazgato

alairasra jogosult személyek:
féigazgato és helyettes
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11.4 TER (Pedagégus Teljesitményértékelési Rendszer) miikddtetése

A TER miikodtetése a féigazgato, illetve vele egyiitt az altala megbizott vezet6ségi,
nevelbtestuleti tagok feladata. A fbigazgatd éves munkatervben konkrétan
meghatarozza ellen6rzésének, értékelésének tartalmat, tevékenységkorét, az
ellen6érzések fébb megfigyelési szempontjait, varhaté idejét. Az ellenérzési
szempontok az Oktatasi Hivatal altal megfogalmazott Teljesitményértékelési rendszer

alapjan kerulnek meghatarozasra.

Az 6vodapedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott
cél) jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagoégus sajat magaval
szemben tamasztott fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a Kkijelolt célok
illeszkedjenek az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, bels6
szabalyzataiban szerepld célokhoz.

Pedagodgus értékelési szempontok:

Pedagdgiai munka minésége, eredményessége

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa

Kommunikacio, egyuttmikodés

Tehetséggondozas, felzarkdztatas

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

N o g bk~ 0w b=

Egyedi intézményi értékelési szempont

Az igazgaté esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

e azintézményi tanfelugyeleti eljaras alapjan készult intézmeényi intézkedési
tervben foglaltakhoz;

» afenntartoval k6z6sen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;
» afenntarto altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —,
illetve
a fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz;

e azigazgato éves beszamoldja alapjan meghatarozhaté problémas teruletek

fejlesztéséhez.

Igazgato értékelési szempontjai
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Intézményi feladatellatas eredményessége
Eréforrasokkal valé gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikacié és iranyitas

Kulsé kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

N o o bk~ w =

Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tukr6z6

ertékelési szempont

AZ ERTEKELES FOLYAMATA

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyuijt segitséget.

A teljesitményértékelés soran az értekeld vezetd az értékeléshez szikséges adatokat
Osszegydljti és attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6zdl az
ertéekelend6 személlyel.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozé szempontok, az elézetes értékelési
javaslat, amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan kerudl sor a személyes értékeld6 megbeszélésre tanitasi évenként egy
alkalommal, ahol a vezet6i és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében

megszuletik a végleges értékelés.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban
e Szureti mulatozas, koszoruk kitancolasa a varos féterén
e Farsang,
e Husvét,
e Anyak-napja,
e Gyermeknap,
e Oktober 23,

e Mikulas,
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e Karacsony,
e Marcius 15.

e Evzaro

Az 6vodai csoportok Unnepei részben nyitottak, amelyre meghivhatdk a szul6k és mas
vendégek is. Az Unnepek szervezéseéért, lebonyolitasaért a csoportos
ovodapedagogusok a felel6sek.

Rossz id6 esetén Unnepeinket az intézmény tornaszobajaban, illetve a

csoportszobakban csoportonként szervezzuk.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
o Ko0z0s megemlékezeés a gyermekek név- illetve szuletésnapjardl,
o Ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara
e Népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolédd szokasok,
vasarozas, tanchaz, sziret, Luca-nap stb.)
e Népi kézmiives technikak bemutatasa, tanitasa,
¢ Kirandulasok, muzeumlatogatas, szinhazlatogatas
e Sportnapok, nyilt napok, jatszo délelétt leendd dvodasoknak
e Hagyomanyos rendezvényeink: Szlreti Mulatsag, Lucazas, Farsangi bal,
Gyermeknap, Adventi gyertyagyuijtas.
Az évoda hagyomanyos unnepeinek szervezéséért az éves munkatervben szerepl6,
a f6igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgusok a felel6sek.
A feladatok elvégzésére intézkedési tervet készitenek, a megvalositast iranyitasukkal,
ellenérzésukkel az évoda dolgozdi vegzik. A program megvalosulasa utan értékelik

annak sikerességét vagy az esetleges hianyossagokat.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok - munkaterv alapjan
e Szakmai megbeszélések szervezése havonta
e Hazi bemutatdk szervezése (6nkéntes alapon, a munkatervben rogzitve).
e Tovabbképzésen hallottak, ismeretek atadasa
o Alkalmazotti értekezlet félévenként

e Nevel6testileti értekezlet évente 0t alkalom
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Kb6z0s Unnepélyek szervezése: karacsony

Palyakezdd, ujonnan belépd dolgozok segitése,

A nyugdijba mendk bucsuztatasa

Kozo6s kirandulasok

13. PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a gyermeket, szulét, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érinté problémakat a

legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy

megoldani.

Alapveto szabalyai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy Ggye nem csak neki fontos.

Az id6 nem mindig segit, az ugyek csak néha oldjak meg magukat.

Nem kell minden panasz feloldasanak a vezeténél kezdédnie, ill. végzbdnie.

A tipikus problémak kulon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Koz0s megbeszélés.

Tanulsagok megfogalmazasa.

A szUkséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kozOsségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagdgusok és egyeéb alkalmazottak a munkakozdsségeken keresztul, a szUul6k a

szUl6i szervezeten keresztll, hianyaban az SZMK elndkdn keresztll is élhetnek

panasszal.

A panasz szb6ban és irasban is megfogalmazhaté.
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Szintjei

l. szint

A gyermek problémajaval a pedagogust barmikor keresheti. A pedagdgus turelemmel
végig hallgatja a gyermeket, a napkdzben adddo problémakat a pedagogus kezeli.

A szUl6 a fennalld probléma kozlésére idépontot kér a pedagogustdl, aki a lehetéségek
szerinti legrovidebb idén belll, alkalmazkodva a szll6 munkarendjéhez, fogadja a
szulét. A panasz megosztasa nem a gyerekek el6tt vagy mas szuld jelenlétében
torténik.

Az 6vonb-dajka panaszkezelés sem torténhet a csoportban.

Il. szint
Ha a pedagogus nem kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja azt az
épuletfelelésnek, illetve a probléma megoldasat a vezetd helyettestdl kérheti a szulé

vagy dolgozé.

lll. szint
Ha a pedagodgus, épuletfelelés nem tudja megoldani a problémat, illetve amennyiben
a pedagogus nem tesz intézkedést a panasz kezelésére, kozvetlenul a vezetd

helyetteshez fordulhat a szUl6 vagy dolgozo.

IV. szint

Szukség esetén a panaszkezelés érdekében a pedagogus, vezetd helyettes jelez az
intézmeényvezetd felé.

Nem megnyugtaté problémakezelés esetén a szuld, dolgozé az intézményvezetéhoz
fordulhat.

V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadoorakon /6vodapedagogusi, vezetdi/
- szul6i értekezleteken

- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken
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Panaszkezelési hataridok:

e | Il. szinten az érintettnek a problémardl valé értesilést kovetden, ha

kompetens annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfelelé

intézkedéseket, illetve tovabbitani a kovetkezb szintre.

o A vezetbhelyettes 1-3 napon belll koteles egyeztetni az érintettekkel, és

megtenni a megfeleld intézkedéseket.

e A fbigazgatd 3-15 napon belll megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

¢ A fenntarté 30 napon belldl megvizsgalja a panaszt.

Az fbigazgatdo a fenntarto 30 napon belll irasban ad tajékoztatast a panasz

kezeléseérdl.
Panaszkezelés l
ovond/kis fejlesztd ped.
gyermekn ped. assziszten

épiiletfelelos

vezet6 helyettes

féigazgatd

fenntart6

I. szint

II. szint

> I11. szint

IV. szint

V. szint



14. Hivatali titkok megodrzése

Hivatali titoknak minésul:
e A dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e A gyermekek és a szlldék személyiség jogaihoz fliz6dé adatok
e Tovabba azok az adatok, melyet a féigazgatd az adott gy, vagy a zavartalan
mukodeés biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében
vezetdi utasitasban annak minésit.
Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsulnek, illetve az intézmény jo hirnevét sértik, kivétel, ha erre a hatésag irasban
utasitast ad.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil! Az intézmény minden

dolgozédja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni!

15. Az elektronikus uton eléallitott papiralapiu nyomtatvanyok

hitelesitésének eljarasrendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert  alkalmazunk a 229/2012.(VIII.28) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag az intézmény féigazgatdja és az altalanos f6igazgatd helyettes
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapu masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e az alkalmazottak jogviszonyra vonatkoz6 adatok és modositasai
e Az dvodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

e Az oktdber 1-jei 6vodapedagogus, kisgyermeknevelb és gyermek lista
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és a féigazgato alairasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a

féigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elelektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok,
El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6épontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos

korbélyegz6 lenyomatat, és ,, Elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

16. VAGYONNYILATKOZAT - TETELI KOTELEZETTSEG

A 2007. évi CLII. térvény 4.§ szerint :

,vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki —
onalléan, vagy testulet tagjaként — javaslattélre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosulit. ,,

Ennek értelmében intézménytnkben a mindenkori:

» féigazgatd
» f6igazgato helyettesek

A lebonyolitas szabalyai :

» A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban kell kitolteni, és valamennyi oldalan
ala kell irni. Példanyonként kulon- kalon zart boritékba kell helyezni,

atadas — atvételi igazolassal.
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» Egy példany a kotelezettnél marad, a masik példanyt az egyéb okiratok
alapjan elkulonitve kell kezelni. Vizsgalat soran csak az eljar6 szerv
bonthatja fel.

» A vagyonnyilatkozatot kétévente frissiteni kell.

17. BOLCSODE GYERMEKJOLETI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE

A gyermekjoléti alapellatasok célja:

Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténé nevelésének elésegitéséhez, a
veszeélyeztetettség megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség
megszuntetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megel6zéséhez.

Az alapellatas hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének feltarasahoz, és a gyermek szocializaciés hatranyanak
csokkentésével annak leklizdéséhez.

Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehetéség szerint
— ajogosult lakéhelyéhez, tartozkodasi helyéhez legkdzelebb esé ellatast nyujto
szemeélynél vagy intézményben kell biztositani.

A bolcsbdei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven
aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

Bolcsddei ellatast biztosithat a bodlcséde, a mini bdlcséde, a munkahelyi
bdlcsbde és a csaladi bolcsdde.

Bolcsédei ellatas keretében sajatos nevelési igényl gyermek (a tovabbiakban:

SNI) nevelése és gondozasa is végezhet6.

A Bolcsbdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:

a bolcsbédei nevelés céljanak meghatarozasat,

a bolcsbédei nevelés alapelveit,

a bolcsbédei nevelés feladatait,

a bolcsbédei nevelés fébb helyzeteit,

a bolcsddei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételeit,

a csaladok tamogatasanak modszereit és lehetéségeit,

92



e a bolcsbdei ellatast nyujtoé intézmeény, szolgaltatd mas szolgaltatasokkal,
intézmeényekkel valdé egyuttmikodésére vonatkozo elveket,
e a bolcsbddei ellatast nyujtoé intézmeénynek, szolgaltaténak az alapellatason tuli,

a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasai nyujtasara vonatkozo elveket.

A Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bolcsédei
ellatast biztosité intézmény, szolgaltatdé helyi szakmai programot készit.
A Dbolcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfeleléen biztositani kell:
e anevelés és gondozas feltételeit, igy kilondsen aa) a szuldé kdzremikodésével
torténé fokozatos beilleszkedés lehetbségét,
o a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott
textiliat, butorzatot, egyéb eszkdzoket és felszerelést,
e ajatéktevékenység feltételeit,
e a szabadban valo tartézkodas feltételeit,
e a gyermek élettani szukségleteinek és az egészséges taplalkozas
kovetelményének megfeleld étkeztetest,
e a bolcs6dében és a mini bolcs6dében az étkeztetést a kozétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas-egészségugyi elbirasokrol szold miniszteri rendeletben

foglaltaknak megfeleléen kell biztositani,

Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek szllei valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani a napkdzbeni gondozasat. Elsésorban olyan kisgyermek —
szocidlis vagy egyéb ok miatt — felvételi lehet6ségét, akinek egészséges fejl6dése

eérdekében szukséges a bolcsdédei gondozas, nevelés.

Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekek védelme minden bolcsédei dolgozd kotelessége. A gyermekek
veszélyeztetettségének megelbzése, megszintetése érdekében jelzési
kotelezettségunk van.

Fontos, hogy tudjuk felismerni a testi, lelki, fizikai bantalmazas, elhanyagolas jeleit és

a veszélyeztetettséget jelenteni kell a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
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A veszélyeztetett gyermekekkel val6 toér6dés megkulonbdztetett figyelmet igényel, a
szul6kkel valé kommunikacio és banasmaod is nehezebb. A cél, hogy a jelzérendszer
hatékonyan mukodjon, ennek érdekében fontos a megfelel6 kapcsolattartas a
védonokkel, a Haziorvossal és a Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint kiemelt szerep
jut a csaladlatogatasnak.

A csoportok beosztasardl az intézményegyseg-vezeto dont.

Gyermekcsoport szervezése

A NM rendelet 46. § szabalyozza a bdlcsédei fér6helyek szamat, amely szerint a
bdlcsédei csoportban nevelhetd, gondozhaté gyermekek szama 12 f6. Abban a
bdlcsbédei csoportban, melyben valamennyi gyermek betdltdtte a masodik életévét,
legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhat6. Amennyiben a bdlcsédei csoportban
egy sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek nevelhetd, gondozhatd.

Az intézmény nevel - gondozé tevékenysége

A Dbolcsbédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja ,A bolcsédei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramija” keretll szolgal a gyermekjoéléti és gyermekvédelmi
ellatas keretein belul a 0-3 éves korosztaly ellatasara vonatkozé szakmai standardok
és a bolcsédei nevelés-gondozas egyes terlleteihez kapcsolodd modszertani

javaslatok kidolgozasahoz.

A szakmai vezetéi allashely, illetve egyéb bolcsédei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezet6i allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési elbirasai mellett
tolthet6k be. A palyazatot az intézmény féigazgatoja irja ki. Az allashely a palyazati
feltételeknek vald megfeleléssel toltheték be. Az egyéb bdlcsédei allashelyek
megfelel6 végzettséggel, palyazati uton tdéltheték be, amit az intézmény féigazgatdja
ir Ki.

A helyettesités rendje
Az SZMSZ ide vonatkozo pontja szerint.

A bolcs6de vezetése és a szakdolgozok feladatai

Az intézményegyseég-vezetd
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e Felel6s az adott bolcséde dolgozdinak munkajaért, a bolcs6édében gondozott
gyermekek harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével
megszervezi a bolcséde munkarendijét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkaidd beosztasat.

o Elkésziti az iranyitasa alatt mikodé bolcséde dolgozdinak munkakori leirasat,
és benyujtja a féigazgatonak jovahagyas céljabal.

e lIranyitja és ellendrzi a bolcs6de nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
e A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport dsszetételét,
életkori sajatossagait, a dolgozaoi ellatottsagot.

e Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesuljon a
szemeélyi allandosag elve.

o Fert6z6 megbetegedeés esetén vegrehajtja az jarvanyugyi hatésag vonatkozo
utasitasait.

o Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

e Vezeti a leltarakat.

e Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.

e Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok
szakszer(iségét és a higiénés szabalyok betartasat.

e Folyamatosan gondoskodik a bolcsédére vonatkoz6 adatok naprakész
frissitéseérdl.

e Kapcsolatot tart a szUl6kkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos
észrevételeket.

e Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a szlil6ket a megfeleld
intézmeény valasztasaban.

e Szervezi, és a féigazgatoval kozdsen levezeti a munkaértekezleteket, szulbi
ertekezleteket.

e Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat,
etikai magatartasat.

¢ Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérél.
o Kozremikdodik a felujitasi, karbantartasi munkak elékészitésében és
szervezéseében.

e Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal végzett dokumentaciot, a takaritas

elvégzéseét.
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e Joga van az elvégzend6 feladatoktol figgbéen a dolgozok munkahelyen beldli
atcsoportositasara.

e Felel6s az ellendrzés elvégzéseéert, a szukséges intézkedések elvégzéséert, a
mulasztasok miatti felel6sségre vonasert.

o Felel6s a hataskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételének
szakszerUségeert.

o Felel6s, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért
minden intézkedést megtegyen.

e Felel6s a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.

o Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

A szakdolgozoék feladatai

A magas szintl, szinvonalu nevel6 — gondozé munka biztositasa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel
kell rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VI11.04.)
SZCSM rendelet alapjan. Az intézmény dolgozdéinak munkakoérét, feladatait a belsé
szabalyzok alapjan munkakori leirasban kozvetlen felettese hatarozza meg. Az etikai
szabalyzok az intézmény valamennyi dolgozdjara kotelez6 érvénylek. Az
intézményegység-vezetd koordinalja és iranyitja a bolcsédei intézményegyseég

gyermekvédelmi feladatait.

Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

Kilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a szulok,
torvényes képvisel6k, és a bolcsédei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira. A
gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessege, aki

a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzok jogai
e a gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban toérténé
neveléshez, személyiségének kibontakoztatasahoz, fejl6dését veszélyeztetd

helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba torténd beilleszkedéshez,
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sérulés, tartés betegség esetén a fejlédését segité kuldnleges ellatasban
részesuljon, - fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint
az egészsegére karos szerek ellen védelemben részesuljon,

emberi méltésagat tiszteletbe tartsak, bantalmazassal, fizikai vagy lelki
er6szakkal, az elhanyagolassal szemben védelembe részesuljon,

a hatranyos megkulonboztetés minden formajatdol mentes nevelésben,
gondozasban részesuljon,

az ellatottat megilleti a személyes adatainak védelme,

joga van az egyenlé banasmodra, a vallasi és etnikai hovatartozasra vald

tekintet nélkul.

Sziil6 jogai, kotelességei

megvalaszthatja azt az intézményt melynek szolgaltatasat igénybe veszi,-
megismerje a nevelési-gondozasi elveket,

megismerje a gyermekcsoportok életét,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél,

bdlcs6de mikddését illetéen véleményt mondjon és javaslatot tegyen,
megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

gyermeke ellatasaban kozremikodo személyekkel egyutt mikodjon,

a téritési dijat idében rendezze,

a hazirendet betartsa.

A szolgaltatast végzok jogai

a munkakori leiras tartalmazza a szolgaltatast végzdok jogait, kotelezettségeit, -
mindenki szamara biztositani kell a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsulést,

tiszteletben kell tartani emberi méltdosagukat, személyiségi jogaikat,
munkaveégzési korulményeket biztositani kell,

jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az intézmény f6igazgatojahoz,
valamint a fenntartbhoz. A gyermekek védelmérél és a gyamugyi
igazgatosagrol szold 1997. évi. XXXI. torvény 35.§ alapjan a bodlcsédei
ellatasban részesul6k érdekeinek védelmében az intézményegységben

érdekképviseleti forum makodik.
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Kisgyermeknevel6i munkaértekezletek témai havi rendszerességgel
e Aktudlis nevelési feladatok
e Jogszabalyok, mddszertani alapelvek valtozasai
e Esetfeldolgozasok
e Hazi tovabbképzések

Résztvevéi: szakdolgozok

Kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacidja, a szemeélyiségfejlédése érdekében, kiemelt
szakmai feladat a csalad — bdlcs6de kozotti kapcsolat erésitése, a csaladi nevelés
segitése. A csaladi és a bolcs6dei nevelés kozotti 0sszhang, a sziulék és a
kisgyermeknevel6k kozott kialakult bizalom, egyuttmikodeés elbsegiti a gyermekek
egészséges, testi, lelki és szociadlis fejlédését. A szul6k mar a bolcsédébe vald
jelentkezéskor széles korl tajékoztatast kapnak a bolcsédei életrél, a szokasokrol,
szabalyokrdl, a csaladlatogatas jelentéségerdl, a beszoktatas mddjarol. Megtekinthetik
a gyermekek altal hasznalt helyiségeket, a jatszéudvart. Megismerhetik a gyermekuk
leend6 kisgyermekneveldjét. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van,
mindegyik mas-mas szerepet t0lt be. A k6z6s élmények, emberi kapcsolatok és a
tajékozottsag nagymeértékben hozzajarulhat a szuldi hatékonysaghoz, és segitheti a
csaladi nevelést és a kisgyermek fejl6dését.

Kapcsolattartas Formai: Szll6i értekezlet, Csaladlatogatas, Szllével térténd fokozatos
beszoktatas, Napi beszélgetések a szuldvel, Szulécsoportos beszélgetések, Egyéni

beszélgetések, Uzené flizet Szervezett kdzos programok

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fuggeszteni a faliljsagra, a szul6k szamara is nyitva all6 helyiségben. A hazirend
valtozasait az Erdekképviseleti Férum is jévahagyja. A hazirendet a beiratkozaskor a
szul6kkel ismertetni kell.

Belso ellendrzés
A bolcsddei szakmai munka belsé ellenbrzését a bolcsdéde intézményegység-
vezetbje végzi, az éves ellendrzési terv alapjan.

A belsé ellendrzés célja, tipusai és f6 teruletei
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e A belsé ellendrzés célja
o A belsé ellenérzés ténymegallapitd és értékeld tevékenyseg.
Célja, hogy:

e Dbiztositsa a szakmai vezet§ szamara a megfeleld mennyiségli és minéségu
informaciot az bolcsédében folyd nevel6 és gondozé munka tartalmarél és
annak szinvonalarol,

o jelezze a kisgyermekneveldk és egyeéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok
szamara a neveldi-gondozoi, gazdasagi €s jogi kovetelmenyektdl valo eltérést,
tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

e segitse a vezet6i iranyitast,

e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

e segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.

A belsé ellendrzés 16 teruletei
e a szakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsulasanak
ellenérzése,
e az éves munkaterv feladatainak megvalosulasa, a kisgyermeknevel6k ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellenérzése, értékelése
e a nevel6-gondozé munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a
jogszabalyi kovetelményekhez,
e a csoport dokumentacids tevékenysegének ellenérzése
Munkaidé és ennek nyilvantartasa
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kijt.)
55. §-a szerint a munka jellegétél fUggben végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a
teljes munkaid6bél kotelez6en a munkahelyen toltendé id6 tartalmat, tovabba az ezen
id6tartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.
A jelenléti iv a munkahelyen toltott id6 mérésére szolgal. A kdzalkalmazottnak a
jelenléti iven azt az idétartamot szikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen
a munkahelyén toltott. A teljes napi munkaid6ébél hét orat kell a munkahelyen eltdlteni
a bolcsdédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének a délel6ttés miszakban. Ebben
az esetben napi egy érat a kisgyermeknevel6knek szintén munkaval kell toltenidk.
(csaladlatogatas, adminisztracio, dekoraciés anyagok elkészitése)

Kiils6 kapcsolatok
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A bolcséde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bdlcsédébe lépés
el6tt, a bolcsbdei élet alatt, és a bolcsédei élet utan meghatarozoé szerepet toltenek be
a gyermek életében. Tovabba folyamatos a kapcsolattartas és az egyuttmikodés az

ovodaval, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a veédonéi szolgalattal.

Szekszard, 2025. augusztus 7.

Sebestyén Gyorgyi

féigazgatd
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesseé.

A hatalyba lépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

A hatalyba l|épett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmeény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelbtestuletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerulnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak a helységeit.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglal rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a féigazgatdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatban foglaltakrol a szlilbket is tajékoztatni kell,

amit az intézmény honlapjan is elérnek.

A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

a nevelbtestilet,

a féigazgato,

a szuléi kozosség,

jogszabalyi kotelezettség.

Szekszard, 2025. augusztus 7.

Sebestyén Gyorgyi

féigazgatd
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Zaradék:

Az intézmény sziiléi kozossége az intézményi SZMSZ -ben meghatarozott

kérdések szabalyozasat véleményezte ........... =3V hé............. napjan.

SZMK elnoke

Az intézmény nevelbtestillete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot

........................... éV....oevnenenhleLlna@pjan tartott  hatarozatképes
ulésén .......covvvnennnnn. % -os igenlé szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevelbtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje nevelbtestiilet képviseldje
Kelt.....cooe e
féigazgato
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A Szekszardi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a  fenntarté6  onkormanyzat ................ | . szamu,

....................... kelt hatarozataval jovahagyta.

Sebestyén Gyorgyi
féigazgatd
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MELLEKLET



Ovodapedagdégus munkakéri lefrasa

Név:

Munkaltaté:

Beosztas: Ovodapedagdgus

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésének sokoldalu elésegitése,
tevékenységeik életkoruknak megfeleld irdnyitasa, szervezése.

Kozvetlen felettese: a fGigazgato, fGigazgato-helyettes.

Helyettesitési elGiras: 2023. évi LIl. torvény alapjan

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidé

MUNKAVEGZES

Hely:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztds: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotott munkaid6: 32 éra

Neveléssel-oktatassal lekotott 6rak szama: 32 ora

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet (erkolcsi bizonyitvany).
Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
Elvart ismeretek: Az ovodapedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestilet
jogkorébe tartozoé intézményi dokumentumok, belsé szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: A jogszabdlyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel§ intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Személyes tulajdonsagok: Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, kivald egytttmdkodd képesség, jo csapatmunka.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
Feladatkor részletesen:
e nevel6-fejleszt6 munkajat az érvényben |év6 pedagdgiai alapdokumentumok

hatdrozzak meg,
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munkajat az igazgato, igazgatd helyettes Utmutatasa alapjan 6nalldan, felel6sséggel
végzi,

felkészil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el6készitésekkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

megtartja a pedagdégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egyuttmikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tébb dolgozdjaval,
betartja a jogszabdlyok és a bels6 szabdlyzatok elGirasait, az egészségligyi elSirdasokat,
és szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, személyiséglik
fejlédésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil),

a pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti,

figyelembe veszi az egyéni fejlédési Utemet, hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

a migrans gyermekek szdmadra biztositani kell az 6nazonossag meglrzését, apoldsat,
erGsitését, az integracio lehetfségét,

az esélyegyenl6ség megteremtése érdekében fokozottan figyeli, és szamon tartja a
nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozé gyermekeket, a 2H-s, a 3H-s, az SNI-s, valamint
a BTM-s gyermekeket. Sziikség esetén az illetékeseknek: Csaladsegité Kozpont,
Gyamlgyi Osztaly, Nevelési Tanacsadd, Szakértdi Bizottsag, szamara informaciét ad
igazgatdi iranymutatds alapjan részt vesz a gyermekek egyéni differencialt
fejlesztésében.,

menedzseli a tehetséges gyermekeket,

irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciét,
felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
maodositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, sz Ginnepélyeken, intézményi szinten és telephelyenként egyarant,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja,

eleget tesz a hét évenkénti pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének,
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a kils6é vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl,

a min6ségi munkavégzésben, fejlesztésben, innovacidkban aktivan vegyen részt,

a munkahelyére olyan id6pontban érkezzen, hogy annak kezdetekor a munkavégzésre
alkalmas legyen,

dajkajaval, pedagodgiai asszisztenssel kozvetlen kapcsolatot tart, ellenérzi annak
munkajat,

a pedagodgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a szlil6ket gyermekekrdl, egylttmikodik a csaladokkal,
minden nevelési év els6 szil6i értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer értékeli a gyermeket és azt ismerteti a
szulGkkel,

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat,

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz szlikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

a napi nevel6 munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza,

naprakészen vezeti a csoportmunkdahoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, személyiséglapok)

koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait,

életszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mikodjon egyitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében,

munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkil intézze el.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasra vald kényszerités).
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabdlyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Rendszeresen beszamol az 6voda vezet6jének rendkiviili eseményekrél, a megoldandd
problémadkrél. A kiilonos figyelmet igényl6 gyermekek Ugyvitelét ondlldéan végzi, majd

beszamol a vezetének.

MUNAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a munkaltatéjdval, kdzvetlen vezetdjével,
szakmai szervezetkkel és tarsintézményekkel, bizottsagokkal, az iskolakkal és a kulturalis

intézményekkel, a sziil6kkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermek
biztonsagdért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmaodért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséért:
e avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért:
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért:
e a munkaeszk6z0k, berendezési targyak el8irastol éltérd hasznalataért, elrontasaért:

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADTOK, MEGBIiZASOK

o személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril

meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas.
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e Eseti feladatokat a nevelési év soran az évodaigazgatd utasitasara elvégez.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Az SZMSZ és az Eves intézményi munkaterv tartalma és értelmezése szerint:
Kbzvetlen vezetdje:
e évente legaldbb egyszer ellen6rzi munkajat, munkajat véleményezi, el6re egyeztetett
idépontban
o ellenGrzését maga is kérheti,
e rendkivili ellen6rzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor,

e azellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd és helyettese
e szakmai munkak6z0sség vezetd,
o kiils6 szakért6 egyeztetett id6pontban
e a3 pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori 1€Iras ....cccevevveceeeeeereerieieen, -t6l l1ép életbe.
A munkakdri leiras médositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy mddositdsig érvényes.

Szekszard,

Sebestyén Gyorgyi
f6igazgatd

a munkaltatéi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben —a vezetGi utasitdsoknak megfelel6en a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi

felel6sséggel tartozom.

Szekszard, .....ccocvvvieeveennnnenn

munkavallald
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Igazgato helyettes munkakari leirdsa

Név:

Munkaltaté:

Beosztas: FGigazgato-helyettes

Cél: Megbizott felel&s vezet6ként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellenérzi
és értékeli az intézményben a nevel6 és oktatd munkat segité alkalmazottak munkajat, a
jogszerd mikodést.

Koézvetlen felettese: A f6igazgatd

Helyettesitési elGiras: Az SZMSZ el8irdsai szerint: meghatarozott hataskoérén belll az
fGigazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat

Ervényes: visszavondasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidé

MUNKAVEGZES

Hely:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 draszam: nevelés-oktatassal lekotott orak szama:22 éra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassdag, blintetlen elGélet (erkolcsi bizonyitvany).
Iskolai végzettség, szakképesités: Szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: Legaldbb 5 év évodapedagdgus munkakori szakmai
gyakorlat.

Elvart ismeretek: Korszerl szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaligy, az igazagatas
szakmai és jogi szabalyai, belsd szabdlyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfelelS intézkedések alkalmazdsa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,

j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.
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Az altalanos igazgatohelyettes a munkakori leirasban foglaltakat
e Az igazgatd utasitdsa, rendelkezése szerint,
e személyesen, illetve, a tovdbbi munkakoérnek kozvetlenll aldrendelt vezetdi
munkakoroket elldtdk bevonasaval, a feladat ellatdsara torténd utasitassal latja el.
A munkakér tartalma:
I. Altalanos vezetési feladatok
1. Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok
e Azintézmény okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz
az igazgatonal.
2. Az SZMSZ-el kapcsolatos feladatok
o Kozrem(ikodik az intézményi SZMSZ elkészitésében.
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiagészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Kozrem(ikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatot tesz a hazirend médositdsara.
4. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Kozrem(kodik az intézményi dokumentumok nyilvdnossagra
hozatalaban.
5. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
o Az igazgatdhelyettesitése sordan az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Il. Az Intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolddoé vezetési feladatok
1. Nevelési programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasdaval tdmogatja a nevelési program elkészitését.
e Részt vesz a nevelési program 6sszeadllitasaban
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o Feladatokat [at el az intézményi munkaterv elkészitése sordn, a
munkaterv  keretében részt vesz a nevelési és rendjének
meghatdrozasaban.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a sz(ilGi kozosség véleményét.

3. Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok
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Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok
végrahjtasa ellenGrzésében.

Tamogatja az igazgatét a nevel6munkat irdnyité és ellendérzé

tevékenységét.

4. Dontési egyiittmiikédési feladatok

Dontés-elSkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, melyben az igazgatd dont és a
dontés-el6készitésre utasitotta.

Egyuttmdkodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a szilGi

kozosséggel.

5. Az intézményi foglalkozasok megszervezése

Kozrem(ikodik az intézményi foglalkozdsok oly mddon torténd
megszervezésében, hogy az intézmény a szil6k igényei szerint eleget
tudjon tenni az intézményi neveléssel kapcsolatos, valamint a

gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggs feladatinak.

6. Egyéb feladatok

Kozrem(kodik a nemzeti és az intézményi l(innepek munkarendhez
igazodd mélté megszervezésében.

Segiti az igazgatét, a gyermek és ifjusagvédelmi munkat iranyitd
tevékenységét.

Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi
tevékenységet.

Kozrem(ikddik s gyermek felvételével, az intézményi elhelyezéssel, a
gyermek fejl6édédével, a m(ikodés rendjével kapcsolatos értesitési
feladatok ellatasaban.

Megszervezi a hianyzok helyettesitését, figyelemmel kiséri a
helyettesitési napld vezetését, ho végén Osszesiti.

Ellendrzi a csoportokban folyd adminisztraciot.
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o Elldtja azokat a feladatokat, amellyel alkalmanként az igazgatd
megbizza.
e Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak.
ZARADEK
Ezen munkakori 1€iras .....eoveeveveeceecececece e [ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy moédositdsig érvényes.

Szekszard, .....covvvieeeieeeeees

Sebestyén Gyorgyi
fGigazgatd
a munkaltatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
Tudomdsul veszem, hogy indokolt esetben —a vezet6i utasitdasoknak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

SzZeKSZArd, ..ooveveeieeee e

munkavallalo
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Fejlesztopedagogus munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallalé neve:

Munkakore: fejlesztopedagogus/gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: Foigazgato, foigazgato helyettes

Munkakorhoz sziikséges végzettsége: gyogypedagdégus vagy oOvodapedagogus ¢és
fejlesztépedagogus

Szakképesitése: gyogypedagogus vagy ovodapedagogus és fejlesztopedagogus
Kinevezés idopontja:

A munkakdori leiras idébeli hatalya: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaido

Munkavégzés

Hely:

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaidé beosztas: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotott munkaidé: 32 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott orak szama: 32 ora

Kovetelmények:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet (erkolcsi bizonyitvany)

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség

Elvart ismeretek: Gyogypedagogiara, fejlesztd pedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges  képességek: A jogszabdlyok  gyakorlati megvaldsuldsanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Személyek tulajdonsdgok: Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, kivalo egylittmikodo képesség, j6 csapatmunka.
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Feladatkor részletesen:

1. A fejlesztopedagogus konkrét feladatai

A fejlesztopedagdgus munkaideje heti 40 ora, ebbdl kotelezd oraszama 32, melyet a
gyerekekkel torténd kozvetlen mozgésfejlesztd foglalkozasra és komplex fejlesztésekre
koteles forditani a kialakitott csoportok szaménak megfeleléen, a fennmarado idében
részt vesz az intézmény tevékenységeiben (udvari jaték, étkeztetés, kozds programok,
rendezvények), valamint a napi adminisztraciot végzi. Fejlesztomunkdjat minden
esetben a déleldtti iddszakra Osszpontositja.

SNI gyermekek egyéni rehabilitacioja, illetve csoportos fejlesztése, felzarkouzatasa.

A fejlesztopedagdgusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanuldshoz sziikséges
pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az esetleges hianyz6 funkcidok
potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanuldsi nehézségeket, amelyek a lasstibb
érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ
motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megeldzi a neurotikus tlineteket, melyek a mar
esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok ¢és frusztraciok miatt kialakulhatnak.

2. A fejlesztopedagogus pedagogiai feladatai

nevelési év elején az aprilisi mérések alapjan, valamint az évodapedagogusok
javaslatai alapjan allitsa 0ssze a fejlesztendd csoportokat

alakitsa ki orarend;jét a kotelezd 6ranak megfeleléen

sziikség esetén végezzen tajékozodast a csoportban, figyelje meg a gyermekeket
kiilonboz6 tevékenységeik soran, az 6vondk, orvosi vélemény (ortopédia) ill. a
szakszolgalat képességszint mérése alapjan

a tavaszi szliréseik elvégzése utan a logopédussal és az O6vondkkel tartson
konzultaciot a jovO évi csoportok szervezésérdl, valamint a feladatok pontos
meghatarozasarol,

tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés {6 indikacioja az életkor
(tankdtelezettség elérése) €s a tlinet sulyossaga,

szeptember 15-ig végezze el a munkajahoz sziikséges egyéni méréseket

a mérések, az egyéni fejlesztendd teriiletek és csoportdsszetétel fliggvényében
készitse el feléves tematikus terveit

a gyerekek nyomon kovetését elektronikus formaban vezesse — egyéni fejlesztési
tervek, megallapitasok (haladasi naplok) - melyet a nevelési év végével
papiralapon az irattarba helyezzen

tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekek
sziileivel, nyajtson korrekt tdjékoztatast a gyermekek fejlddésérdl, vegyen részt
az érintett csoportok év eleji sziildi értekezletein

a sziiloktdl minden esetben beleegyez0 nyilatkozatot kell beszerezni a
foglalkozason valo részvétel engedélyezésérol

Szervezze meg az dvodai ortopédiai sziirést

haladasi naplok folyamatos vezetése, hianyzasok folyamatos dokumentalasa
fogaddora félévenként tartasa — felmérési eredmények bemutatasa a sziil0knek

a gyermekek megfigyelésének dokumentalasa folyamatosan (haladasi naploban)

116



3.

4.

5.

6.

év végi értekelés, mérések (PDCA-ciklus kovetése), beszamolo készitése az
intézményi protokoll szerint

év végén haladasi naplok zarasa

udvari mozgas szervezése, irdnyitasa

kiscsoportban a beilleszkedés segitése

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

a fejleszt6 foglalkozasok alaptevékenységét a jaték, mozgas jelentse,

a kozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

kapjanak lehetdséget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,

tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes
kapcsolatokra,

juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek
egyéni fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

a munkdjahoz kapcsolddd taniigy igazgatasi és pedagogiai dokumentaciod
mindenkor legyen naprakész.

Bizalmas informaciok kezelése

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezelje.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes
gyermekekre vonatkozé dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a szilék és a munkatirsak személyiségi jogait érintd
informaciokat megorzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti és a kozoktatési
torvényben meghatarozottak szerint jar el.

Egyéni megbizatas

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat,

rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgéalatokkal, a kiilsés logopédussal,

napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport 6vondivel, konzulticiot
tartanak a gyermekeket érintd kérdésekrol, eredményekrdl, tovabbi feladatokral,
sziikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkakoériilmények
e napi felkésziiléséhez a kiilon iroda és a tornaszoba rendelkezésére all,
e a hivatalos ligyek intézéséhez telefon, internet, szamitogép biztositott,
e aszakmai konyvtar €s szertar rendelkezésre all
o fejlesztd foglalkozésainak megtartdsdhoz a fejleszté szoba és a tornaszoba
rendelkezésre all,
e Az intézmény altal biztositott munkaruha hasznalata a teljes munkaidd alatt
kotelezd.
Jarandosag
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e Dbesorolas szerinti illetmény

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A szakmai értekezleteken részt vesz.
Az altala hasznalt eszkdzokkel a leltar szerint elszamol.
Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az dévoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo egyéb feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el!

Sziikség esetén helyettesités ellatasa

Fogaddorak tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa felkérésre

Szertar rendben tartdsa

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a kotelezo draszamon feliil is. (32 6ra)

Alkalomszeriien palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Jogkor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok 4ltal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

Rendszeresen beszamol az 6voda vezetdjének rendkiviili eseményekrdl, a megoldando
problémakrol.

Felelosségi kor:

r

Felelés a mindenkori gyermekcsoport fejlesztési tervének megvalositasaért, a gyermek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért
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e jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért

e munkaeszk0zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

Egyéb feladatok, megbizasok:

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézmény munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas

Eseti feladatokat a nevelési év soran az dvodaigazgato utasitasara elvégez.
Ellenorzési tevékenység:
Az SZMSZ és az éves munkaterv tartalma ¢€s értelmezése szerint:

Kozvetlen vezetodie:

e ¢vente legalabb egyszer ellendrzi munkdjat, munkajat véleményezi, eldre
egyeztetett idépontban
o cllendrzését maga is kérheti
e rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor
e azellendrzéssel kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet
Ellendrzésre jogosult:

o fbigazgatd és helyettese
o kiils6 szakértd egyeztetett idOpontban

ZARADEK:
Ezen munkakori leirds ... ... életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modostasig érvényes.

Szekszard, ...
Sebestyén Gyorgyi

féigazgatd
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a munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat:

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben- a vezetdi utasitasoknak megfelelden a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Szekszard, ...l

munkavallalo
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Dajka munkak®dri leirasa

Név:

Munkaltaté:

Beosztas: Ovodai dajka

Cél: Munkajat a fGigazgatd és fGigazgatd-helyettes altal meghatdrozott munkarendben,
irdnyitdsa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkdjat az évodapedagdgus irdnyitdsa alapjan
végzi.

Koézvetlen felettese: FGigazgatd, f6igazgatd-helyettes.

Helyettesitési elGiras: azonos munkakorben dolgozd helyettesitése megengedett

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES
Hely:
Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassdag, blintetlen elGélet (erkolcsi bizonyitvany).
Iskolai végzettség, szakképesités: Ovodai dajka végzettség
Személyes tulajdonsagok: segit6készség, egyluttmlkodési készség, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, tiirelem, igényesség, 6ltozkodése, megjelenése apolt és szélsGségektdl
mentes.
Dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
e megjelenésében tiszta, apolt legyen.
e az oOvodapedagégus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban.
e az 6vodapedagdgus mellet a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.
o az étkezés kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozrem(kodik, segit az ételek

kiosztasdban, az edények leszedésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynem’(iket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

a terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

a jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremikodik,
az 6vodapedagdgus Uutmutatdsit kovetve.

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor szlikség szerint segit az 6lt6zében.

tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

az 6vodai nevelés eredményességégéhez munkajaval nydjtson minéségi szolgdltatast.
az intézményben olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

munkaidd alatt csak a hazban |évé vezet6 engedélyével hagyhatja el az évodat.
alkotdi médon mikodjon egylitt az dvodapedagdgussokkal és munkatdrsaival.
jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

az intézményi Unnepélyeken aktivan kozremikodjon, a szervezési feladatokban a
vezetd és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint vegyen részt.

sétdk, kiranduldasok alkalmaval az O6vodapedagdgusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

a baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

a gyermek udvaron tartézkoddsa alatt az egyenként, illetve csoportosan bejové
gyermekek tevékenységét  figyelemmel kiséri, és fejlettségliiknek megfelel6
mértékben segiti 6ket.

a kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozrem(ikodjon.

a rabizott névények, allatok napi gondozasaban vegyen részt.

a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyelje, dpolja amig a szul6 érte nem jon.
megengedhetetlen fegyelmezési mddszereket és hangnemet nem alkalmazhat!

a tudomadsdra jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezelje, a nevelési
kérdésekben érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitja.

a nap folyaman az 6vodapedagdgussal egyeztetett idGben, a foglalkozas lebonyolitasa

érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik (pl.? festés, vagas, torna stb..).
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specidlis étkezésli gyermek esetén (diétds) gondoskodik réla, hogy a gyermek
megfelel6 id6ben és hémérsékleten fogyaszthassa el az ételt.
rendszeres munkakori feladatain tulmendéen alkalmanként koteles ellatni azokat a

tennivaldkat, amelyekkel felettese megbizza.

A dajka egyéb feladatai:

gondoskodik a bejaratok tisztantartasarol.

az intézmény helységeit a munkamegosztds rendjében koteles tisztan tartani
(porszivézas, felmosas stb...).

a kozegészséglgyi elGirasoknak megfelel6 gyakorisaggal végezzen fert6tlenité
takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

a portalanitdst minden nap végezze el.

a jatszéeszkozoket tartsa tisztan, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint végezze
el.

a tisztitdszereket, takarito eszkdzoket elkilonitve a gyermekektél, biztonsdgos helyen
térolja.

a gyermekcsoport textilidit mossa és vasalja ki.

az ablakokat, ajtokat, batorokat mossa, tisztitsa le.

a nyari takaritdsi szlinetben végezze el az éves nagytakaritast.

a gyermekmosdot, WC-t napkozben szikség szerint takaritsa, a fogmosé poharakat

fertGtlenitse.

Munkakorével kapcsolatos rendelkezések:

az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor tartsa be.

a munkabeosztas alapjan az intézmény elhagyasakor ellendrizze az ajték, ablakok
bezarasat, az dramtalanitast.

munkatarsi/alkalmazotti értekezleteken vegyen részt.

teljes felel6sséggel tartozik az intézmény kulcsaiért, nyitvatartasi idén tul a kulccsal
rendelkezd csak vezet6i engedéllyel Iéphetnek az intézmény teriletére.

a csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint szamoljon el.
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a munkakoriilményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél tegyen javaslatot.

e a gyermekekrél pedagdgiai informdciét az intézmény belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e agyermekkel, szlil6kkel, munkatdrssal szemben tanusitson udvarias magatartast.

o sziikség esetén végezze el azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idénként megbizza.

e munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

e munkaid6ben csak a vezet§ engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat

jelentse, hogy helyettesitésérél id6ben lehessen gondoskodni.

munkaidejét a mindenkori érvényben Iév6 jogszabalyok hatdrozzak meg.

A munkakori leirdasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

ZARADEK

Ezen munkakori [€Iras .....cceereeeevevvveerveeeeene. -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leiras médositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy moédositasig érvényes.

SzekszArd, ...cocevvieeiieeee s

Sebestyén Gyorgyi

f6igazgato

a munkaltatéi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben a vezet6i utasitasoknak megfelel6en a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi

felel6sséggel tartozom.

SZeKSZArd, ..vveeeeeeeeeeeeeeee e

munkavallald
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

Név:

Munkaltaté:

Beosztas: Ovodatitkar

Munkajat a féigazgato és féigazgatd-helyettes irdnyitasa és ellenérzése alapjan végzi.
Kozvetlen felettese: A fGigazgato, fGigazgatd-helyettes.

Helyettesitési elGiras: Azonos munkakorben dolgozé helyettesitése megengedett
Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES
Hely:
Kotott munkaidd: 40 6ra

Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassdag, blintetlen elGélet (erkolcsi bizonyitvany).
Iskolai végzettség, szakképesités: Erettségi

Személyes tulajdonsagok: pontossdg, segitGkészség, egyluttmlkodési készség,

megbizhatdsag, 6ltozkodése, megjelenése apolt és szélsGségektsl mentes.

A munkakorbdl és betoltésébdl adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o Az ligyek személyes, illetve telefonos lebonyolitdsa és intézése soran egylttmdikods.
e Udvarias a szlil6kkel, munkatarsakkal.
e Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatarid6ket betartja.
e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

e Az altala vezetett nyilvantartdsok vildgosak, jol kovethetGek.

A munkakor célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozds, iktatds, tovabbitds, feldolgozds, Uigyintézés,
valaszadas, biztonsagos megbrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az
irat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellenérizhets legyen. Az iratkezelés soran segiti
az intézmény feladatinak eredményes, gyors és szakszer( ellatdsat, megoldasat.

Biztositja, hogy az iratok épségben és haszndlhaté allapotban maradjanak meg.

Feladatok:

telefonhivasok fogadasa,

intézményi levelezés végzése a vezetd kérésének megfelelden,

szil6i bejelentések irasos rogzitése,

étkezOk/ Osszegyljtése intézményi szinten naponta 9 oraig, egyeztetés, adatok atadasa az
ovodapedagogusoknak,

az ligyintéz¢s soran keletkezett iratok napi iktatasa, vezetdi jovahagyas utan tovabbitdsa: postan,
futarral vagy e mail-n,

postai kiildemények feladokonyve C.7976-12/0j r.sz. vezetése és a postahivatal dolgozojaval
igazoltatni a kiildemények atvételét.

az épiiletekben esetenként el6forduld, varatlan meghibasodasok bejelentésének tovabbitasa az
intézményvezetd felé és ligyintézés a megfeleld szervnél : karbantart6i csoport, stb
telefonszamok, alkalmazottak elérhetdségének nyilvantartasa, sziikség esetén javitasa,
személyi nyilvantartas vezetése, frissitése

intézményi, dolgozoi és gyermekadatok kezelése, nyilvantartasa papiralapon és a KIR feliiletén,
adatokban bekovetkezo valtozasok rogzitésa a KIR-ben, 5 napon beliil,

uj dolgozo és gyermek adatainak rdgzitése papiron és elektronikusan 5 napon beliil, tdvozo
dolgozok és gyermekek adminisztracios feladatainak ellatasa, KIR-ben a tdvozas rogzitése
minden vezet6i feladathoz adminisztrativ és dokumentacios anyag elokészitése (jelenléti ivek,
beiratas anyagai stb.),

kotelezo jelentések elkészitése, jovahagyas utdn megkiildés a fenntartonak

ovi-KRETA és egyéb elektronikus feliiletek kezelése, napra kész vezetése

TORZSKONYYV vezetése

jelenléti ivek, szabadsdgok zarasa minden honap 1-én

Sziilokkel kapcsolattartas:

gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén telefonon értesiteni a sziilot,

egyéni kérések tovabbitasa a vezeto felé,

kiilonfoglalkozasok dijainak beszedése / havonta és csak a nevelési év folyaman /
ovodalatogatasi igazolasok, 6vodavaltoztatasi nyomtatvanyok kitoltése
alapitvanyi igyek intézése

Havi rendszerességgel elofordulo feladatok:

Megrendelések:

az intézmény tisztitoszer és higiéniai urantoltbanyaganak megrendelése szigortan a
koltségvetés keretein beliil és a vezeto jovahagyasaval,
nyomtatvany, irodaszer, patronok rendelése — csak sziikség esetén!

Kapcsolattartas:
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Fenntartoval — SZDMJV Mivelddési Osztaly vezetdje, oktatasi referens — kotelezo jelentések
megkiildése (tankoteles gyermekek adatai, nyari nyilvantartas, 6vodai szakvélemények stb.),
Védoéndkkel — gyermeknévsorok kiildése, vizsgalatok idopontjanak egyeztetése

SZDMIJV Gazdasagi osztalyanak intézményhez kihelyezett kollegandjével — napi szinten
mindenben segiteni a munk4jat.

Ovodapedagégusokkal, dajkékkal — szabadsagok kiirasa, vezetése

Jelenléti ivek kiosztasa, ho végi Osszegylijtése, vezetdnek atadasa, alairatasa és iktatasa
ERGONOM KFT - vel — foglakozas egészségiigyi szolgaltatas keretén beliil elokészités
munkakori alkalmassagi vizsgalatok — ,, Beutalds munkakdri alkalmassagi vizsgélatok™ /
minden munkavéllalora kotelezd!/ nyomtatvany kitoltése, kiosztasa. Az eredményt mindenkitdl
bekérni, egy helyre leflizni! Balesetek bejelentése / gyermek, alkalmazotti/ - bemutatni a
foigazgatonak.

Nevelési tanacsado, Szakértdi Bizottsag — vizsgalati kérelmek elkiildése, fogadasa. A beérkezett
szakvélemények leflizése, ill. tovabbitasa a csoportban dolgozé 6vodapedagogus felé.
Szocialis Iroda — tol bejové hatarozatok rendszeres gyermekvédelmi tamogatasokrol, vagy
megsziinésérodl , tovabbitani a gyermekvédelmi felelosoknek és a gazdasagis kollegandnek, aki
a téritési dijak nyilvantartasaval foglalkozik.

Gyamhatdsagi, Birosagi hatarozatokat a vezetd részére atadni.

Oktatasi Hivatal — STATISZTIKAI adatgytijtés és a hibatlan adatok kiildése minden év
oktober 15.-ig

Egyéb tevékenységek:

Beiratkozas:

Iskolai beiratas el6tt a vezetd iranyitasaval Osszeallitani a tankdteles kora gyermekek listajat és
megkiildeni a fenntartonak.

Iskolai beiratkozas elétt a tankoteles gyermekekrdl Ovodai Szakvélemény kiallitésa.

Beiratas utan listat késziteni, hogy ki melyik iskoldba iratkozott be, ill. ki nem iratkozott be
sehova sem, ki maradt tovabbi egy évig az 6vodaban. Aki 6vodaban maradt és szakértdi vagy
nevelési tanacsado altal kiallitott hatarozata van, arrdl masolatot kell csatolni és a 3.példannyal
egylitt fel kell kiildeni a fenntartonak.

Ovodai beiratashoz eldkésziteni a megfelelé nyomtatvanyokat:

Ovodai jelentkezési lap / ebb6l fénymasolatokat késziteni és a varakozo sziilok kozott kiosztani
kitoltés céljabol/,Ovodai felvételi eldjegyzési napld — atadni a vezetének és a helyettesnek.
Amennyiben sziikség van ra, a beirasi naplo vezetése.

A beirataskor sziilok altal hozott okmanyokat / anyakdnyvi kivonat masolata, orvosi igazolasok/
a beirasi napl6 mellékleteként egy kiilon mappaban kell drizni.

Azokat a sziiloket, akiknek a gyermeke nem nyert felvételt, Hatdrozatban kell értesiteni.
Ugyanakkor, akik a beiratas utan jelentkeztek ¢s felvettiik az intézménybe, azokat is irasban kell
értesiteni.

A fenntart6 felé a beiratkozott , felvett gyermekekrol listat kell késziteni, kiildeni

Egyebek:

nyari karbantartasi, felajitasi munkak megbeszélése a vezetovel, fenntartonak jelezni.

Nyari takaritasi sziinetre a vezet6 altal kiadott feladatok ellatasa, tigyelet stb..

A kovetkezé nevelési év elokészitése, 1j gyermeknévsorok Osszedllitdsa intézményvezetd
utmutatésa alapjan.

Elokészités az 0j nevelési évre nyomtatvanyokkal is:

Ovodai csoportnaplé Tii.727/1j

Etkezési nyilvantarto lap Tii.726

Felvételi és mulasztasi naplé Tii.724
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- a taniligyi nyomtatvanyok megrendelése Patria nyomtatvanyon torténik — évente 1 alkalom-
SZDMIJV PH. Gazdaséagi Osztalya fele tovabbitva./ minden év oktober 10. —&ig/

- o6vodalatogatasi igazolas kiallitasa Tii.1016.r.sz.

- értesités ovodavaltoztatasrol Tii.730.r.sz.

- o6vodai szakvélemény beiskolazashoz kitoltése

Pénztari feladatok:

- nyugta négysoros BJ4 vezetése havonta az alapitvanyi tdimogatdsok adminisztralasa
- a pancélszekrényben Orzott értekekért / fényképezd, bélyegzok, irattari anyagok,
vagyonnyilatkozat, személyi anyag/ feleldsségvallalas.

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait ¢és eszkozeit felel6séggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
A vezet6 altal meghatarozott nyari iigyeleti rend idészakaban — az 6voda elhagyasakor —
ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,felel az intézmény biztonsagos zarasaért, a biztonsagi
rendszer hasznalatéért.
A munkatdarsi értekezleten részt vesz.
Személyi anyagokat rendezi.
Gondoskodik arr6l, hogy az intézményi dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
Feladata az oOvodai téritésdij befizetési napokon az intézményen belill szervezett
kiilonfoglalkozasok dijainak beszedése is .
Tervezi és vezeti a  tisztitd- és mososzer,patronok, irodaszerek, nyomtatvanyok
megrendelését és mennyiségi felhasznalasat az dvoda vezetd irdnyitasaval.
Munkakoériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
Az 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Tanligyigazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

e Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

e Az éves statisztika elkészitéséhez az adatok kigy(ijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti

rendszerezése.
o A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
e Ovodai Torzskdnyv vezetése

e A gyerekek hidanyzasainak és lemondasanak nyilvantartasa.
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e 2H+s, 3H-s Gyvt-s gyerekek nyilvantartasa, hatarozataik begydijtése irattdrozasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:
e Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok, vasarldsa, megrendelése.
e Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

e Tisztitdszerek, irodaszerek megrendelése, kiadasa.

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb
esetben haszndljon telefont.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

e Munkdja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelGsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a tlz- munka és balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

o Azintézmény épuletét kizardlag csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
e Tudasanak képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi |égkor alakitasa.
o FelelGssége: a rabizott pénz illetve iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelGsség

terheli.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e |gazgato, Igazgatd helyettes, dvodapedagdgusok, dajka, pedagdgiai assziztens.
e A vezetl tavolléte esetén rogziti, hogy ki kereste 6t, milyen Gigyben és hogy ki keresse

a masikat.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirads .....ocveveevveecececieee, tél 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy moédositdsig érvényes.

Szekszard, ....coovvevieeeceeen,

Sebestyén Gyorgyi
féigazgato
a munkaltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
Tudomdsul veszem, hogy indokolt esetben —a vezetGi utasitdsoknak megfelelGen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

SzekSzZArd, ..o

munkavallalé
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