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Jogszabdlyok és rendelkezések

Az SZMS7Z. az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL. térvény a pedagogusok 0j életpalyajardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalyéjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

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

229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelést
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egeszségiigyr ellatasrél

368/2011. (X1I. 31.) Kormany Rendelet az allamhdztartasi tdrvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XI1. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeird]

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérél

A gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997, évi XXXI. torvény.
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szold
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

Az allamhéztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény,

Az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyr eldirasokrol

2012. évi 1. tdrvény a Munka Torvénykényvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvré) (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

2011, évi CXII. tdrvény az informdcidés Onrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltan anyag védelmeérdl szold 1995,
évi LXVI. térvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

363/2012. (XI11. 17.) Korményrendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarél
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikényv évodak szaméra

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mitk6désiik feltételeirdl

328/201 1. (X11. 29.) Konm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtoé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésitkhoz



felhasznalhaté bizonyitékokrdl

e 235/1997.(XI11.17.) Korm. Rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast ny1jto
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi
XXXIIL Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

e 8/2000.(VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartdsarol

o 6/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

I. Az intézmény milkgdését meghatirozé dokumentumok

Alapito okirat

e Szervezeti és mikodeési szabalyzat
Pedagogiai program
Hézirend
Munkaterv
Gyakornoki szabalyzat
Tovabbképzeési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabéalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
¢ Egyiittmitkodési megéllapodasok
e Munkakén leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddd szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklodok az
intézménybd] nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvéltoztatdsanak modjat a
dokumentumok végén taldlhat6 érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatisarol az intézmény féigazgatoja koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szébeli tdjékoztatast kapnak az 6voda
nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabélyairdl.

A kdzség honlapjan megtalalhatdak az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hézirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokro! a sziildk szdbeli tdjékoztatast is
kaphatnak a pedagdégusoktol, a féigazgatotol elére egyeztetett idOpontban, illetve barmikor
elkérhetik a féi1gazgatotol a papir alapi dokumentumot.

A honlap cime: https://bogacs.hu/index.php/hu/




I/1. A Szervezeti és milkiddési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koéznevelésrdl szold 2011, évi CXC.
torvény, a 2023. évi LI tdrvény a pedagdgus Uj életpalydjardl, az ahhoz tartozo 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok tj €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl és a 2072012, (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét,
mukodésének folyamatait, belsd és kiils kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogial programjaban rdgzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kitelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtédsara.

Az intézmény munkdjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgial program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ. és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabélyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot a féigazgatd késziti a nevelGtestillet bevonasaval, majd benyujtas utan a
fenntartd hagyja jova a benydjtast kovetd 30 napon bell.

Véleményez6 foruma: az ovodai sziilé szervezet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabélyzatot a kozség honlapjan (https://bopacs.hu/index.php/hu/) kdzzé kell
tenni.

Személyi hatalya kiterjed
e az ovodaba jard gyermekkdzosségre, hozzatartozo szl kozosségre,
e az 6vodaval jogviszonyban 4l16 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény teriiletén tartdzkoddkra,
» azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.

Teriileti hatalya Kiterjed:
e azintézmeny teriiletére,
e azintézmény altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtasdhoz kapesolodo -
intézményen kiviili programokra.

11. Az intézmény adatai

Az Alapit6 okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térveny
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése
alapjan a Bogécsi Bagolyvar Ovoda és Bolesdde Alapitd okiratanak adatai:

A kiltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A koltsegvetési szerv '
1.1.]. megnevezése: Bogacsi Bagolyvar Ovoda ¢€s Bélcsode

OM azonositdja: 200640



1.2. A koliségvetési szerv

1.2.1. székhelye 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

2. A kiltségvetési szerv alapitidsdval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitasanak datuma:  2007.09.01.

3. A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltséovetési szerv iranvitd szervének

3.1.1. megnevezése: Bogacs Kézség Onkormanyzatanak Képvisel5-testiilete
3.1.2. székhelye: 3412 Bogécs, Alkotmany u. 9.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak )

3.2.1. megnevezése: Bogacs Kozség Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 3412 Bogécs, Alkotmany u. 9.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyt 6nkormanyzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja alapjan dvodai ellétas, a nemzeti kdznevelésrol
szold 2011. évi CXC tv. (a tovdbbiakban Nkt.) 4.§ 14 a. a. pontjdban meghatarozott évodai
nevelés és a Nkt 4.§ 14.a. r. pontjdban a tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathaté sajatos nevelési igényil gyerekek, tanuldk nevelése. Tovabba a gyerekek védelmérdl
¢és gyamiigyi 1gazgatasrdl sz6ol6 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 43.§ szerinti
bolcsddei feladatok.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besoroldsa:

I Szama Szakagazat megnevezése

| Szakagazat | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1 Ellatja a kovetkezd dvodai nevelési feladatokat:

az dvodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi lelki-szellemi sziikségleteinek kielégitése,

a gyermekek érzelmi, erkdlesi és kozdsségi nevelése, szocializécidjanak biztositasa,

a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének
megvalositasa,

a gyermekek egeszséges életmadra nevelése, az egészséges kornyezet biztositasa,

a gyermeki fejlodést eldsegits tevékenységek megszervezése,

a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztil sokoldald
tapasztalatszerzés biztositasaval,

kilonleges banasmddot igényld gyermekek integralt nevelésének megvalodsitisa (-
beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényli gyermekek, érzékszervi
(latasi, hallasi) fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igénylt gyermekek — egyéb




pszichés fejlédési  zavarral  (beilleszkedési, tanuldsi, magatartasszabalyozasi)
diagnosztizalt gyermekek — kiemelt tehetséges gyermekek

* nemzetiségi Ovodai nevelés biztositasa {(cigany kulturalis nevelés magyar nyelven)

¢ a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integracios fejlesztd felkészitése

o iskolai elokészitést.

4.3.2 Ellatja a kovetkezd bolesédei feladatokat:
¢ bolcsdder ellatas keretében a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek
napkézbeni ellatasa, szakszerii gondozasa és nevelése

4.4. A |Lkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 074011 Foglalkozas egészsegiigyi alapellatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos  nevelési  igényl  gyermekek  Gvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3. 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4, 091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7. 104031 Gyermekek bdlesdédében és mini bolesddében térténd
ellatasa
8. 104035 Gyermekétkeztetés  bilcsddében,  fogyatékosok
nappali intézmeényében

4.5. A koltségvetési szerv miitkodési teritlete: Bogacs kizség teljes kbzigazgatasi terillete
5. A koltségvetési szerv szervezete és miilkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
kinevezése és vezetdl megbizdsa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrdl szolé 2011, évi
CLXXXIX torvény 41.§ (7) bekezdése, a pedagdgusok uj életpalydjarol szélé 2023, évi LI
torvény 37.§ (1) bekezdése ¢s annak végrehajtasara kiadott 401/2023 (VII.30.) Komm.
rendelet eldirdsai szerint torténik. Bogacs Kozség Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete a
koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat dtjan vagy annak mellézésével, kiznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, 5 év hatarozott idétartamra nevezi ki. A Képviseld-testiilet
dont a koltségvetési szerv vezetdjének felmentésérél is. Az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorléja Bogacs Kézség Onkormanyzatanak polgérmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly
1. Kézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogalladsarol szo6ld
1992. évi XXXIIL torvény
2. Munkaviszony A munka torvénykényvérdl szolog 2012.
eévi . térvény




3. Megbizasi jogviszony A polgart torvénykonyvrdl széla 2013.
évi V. torvény

4. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony | A pedagbgusok U életpalyajardl szdlé
2023. évi LI torvény

6. A kéznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: dvoda-boleséde

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szennti megnevezése:  Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodassal &sszefliggd jogositvanvok: az intézmény pénziigyt-gazdalkodasi
feladatait a Bogacsi Polgarmesteri Hivatal (3412 Bogdcs, Alkotmany u. 9.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuléiétszam

feladatellatasi hely megnevezés-é— alapteladat maximalis gyermek-,

megnevezese tanulolétszam
Bogdcsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde 6vodai nevelés 75
Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolesgde 12
(bélesdde)

Indithato csoportok szama:

Ovoda: 3
Bolesdde: 1

6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Ingatlan cime | Ingatlan helyrajzi Vagyon feletti Az ingatlan

szama rendelkezés vagy Junkcidja, célja

vagyon haszndlati
Joga

1. 3412 Bogacs 778/1 A tulajdonosi  jogot | dvoda és bélesdde
Alkotmany u. 52. Bogacs Kozseg
Onkorményzata
{(alapitd) 1/1 ardnyban
gyakorolja.

I1/1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢s a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos milkodtetés, valamint
a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételevel alakitottuk ki a szervezeti
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egységeket.

Az ovoda €s a bolcsdde szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban

minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtadsaban részt vesznek a pedagdgusok és a szulok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1€tszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok

tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1&tszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott

képviseld testlileti hatdrozat adja meg.

Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézményt a féigazgato irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Intézményen belill megtalalhato:

o ald- és folérendeltség

Fo-
igazgal

Féigazgatld-helyeties,

bélesddei szakmai vezeld,

Neveldlesliilet
kisgyermeknevel §

Neveld-oktatd tunkdl kizvetlendll segitdk,
pedagdgiai assziszlens, balesédei dajka.

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Sziléi szervezet

Foigazgald
f6igazgatd- bolesddei munkakdzdsség ped
helyeltes. szakm.vez, vezeldje ASSZISZLENRS

évodapedago-
gusok

pedagogiai
munkat
segitok

\

gendozond,
btlesédei dajka

szakinat
munkakézdsség
lagjai




III. Miikddési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-1ét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben régzitenek. Télen,
kardcsony és Ujév kozotti napokon, valamint nyaron /jinius 1. €s augusztus 31. kézott/ a
fenntart6 altal engedélyezett idészakban az 6voda négy hétig zarva tart (kdzségben szokasos
gyakorlat szerint ez augusztus 1.-2.-3.-4. hete). A nyéri zarasrd] a sziiloket februar 15-ig
tdjékoztatni kell. A sziinet 1deje alatt a sziilok gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérd!.

Az intézmény egy nevelést évben legfeljebb 6t nevelés nélkili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzeés c€ljara hasznal fel. Errél a szil6k a jogszabédlyban
eléirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkilli munkanap elétt. Az dvodai
nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérol.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabélyait a Képviseld-testiilet jovahagyasa
utan a nevelési év elején a szlilokkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6, napi 10,5 o6ra (6:30-17:00 kozott). A nyitvatartds a szlilék munkaidejéhez
igazodik.

Az ovodat reggel a reggeli miszakban dolgozd dajka nyitja. A helyi adottsdgokbol addddan
reggel 6:30 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 dra kozott dsszevont — Ugyeletes csoportokban

helyezhetjik el a gyermekeket.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabdlyozott idépontté] eltéré nyitvatartdsara (eldzetes kérelem alapjan) a féigazgatd adhat
engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval {gyeletet tarthat, ahol a dolgozé sziilé6 a gyermekének
igyeleti ellatast kérhet.

Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talalhaté. A napirend
f6 iranyvonalat a nevelétestiilet alakitja ki, az 6vodapedagdgusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, iddjards, stb. flggvényében). A napirend f& vonalanak betartdsa a
pedagdgiai program céljainak megvalositasa érdekében és a gyermekek biztonség érzetének
megtartasa miatt szlikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig
az dvoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tébbi gyereket sem a tevékenységekben
és 0 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben
meghatarozottak szerint legkés6bb 8:30-1g dvodaba hozni a gyermekiiket.

8:30-12:30 kozott a kaput biztonsagi okokbdl zarhatjuk.
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Csoport 6sszevonas

e A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi
sziinet idején tlgyeletként litja el az Ovodai nevelés feladatait az eldzetes
igényfelmérés alapjan,

e olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 15 {6 ala cs6kken csoportisszevonas
lehetséges

e pedagdgus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segité dolgozo hidnyzasa esetén a
csoportok  @sszevonhaték, illetve délutani pihendid6tdl kisebb csoportokban
szétoszthatok. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a
szamdra megszokott koriilmeények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt
Ossze lehet vonni az dvodai csoportokat.

IV. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

202372024, | dvodapedagdgus | pydgypedagogus, pedagdgiai | dajka inézményi konyhai lakaritd | udvaros/ Ossz
oktdber illashely dvodapszichologus | asszisztens titkar dolgozd karbaniar
allashely to
Ovoda 4+l 0 1+1 3+1 0 0 0 0 11
" ebbal: 1 foigazgato | GYES 1 10
negb.sz

Az ovodaban lévo allashelyek szamat minden évben Bogacs Kozség Képviseld-testilete
szabalyozza az intézményvezetd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének
elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az irdnyitd szerv iltal
jovahagyott koltségvetési rendeletben kerlil meghatarozasra.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjitk,
hogy az intézmeény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mitkédtetés, valamint a helyi adottsagok, kdoriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. A fOigazgato a fenntartd altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6nalld hataskdrben dénthet annak felhasznaldsarol, teljes- illetve részmunkaidés
foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem lépheti
at.

1V/1. Intézményvezetés
1V/1.1 Féigazgato (tovabbiakban igazgatd)

Az intézmény élén az igazgatd all, magasabb beosztasi koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviselo-testillet — nyilvdnos pdlyazat @tjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetél megbizds kdvetelménye: az intézménytipusnak megfelelé felsétokd végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyéb munkaltatoi jogokat -- az SZMSZ keretei kozott — a polgdrmester gyakorolja.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszeril és térvényes mikddéséért, az ésszertl, takarékos
gazdalkodaseért, gyakorolja a kdtelezettségvallaldst, munkaltatdt es aldirasi jogkdrdket, és dont
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az intézmény mukodeésével kapesolatos minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabdlyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. Az igazgatdénak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsodlegesen a tdrvények ¢és végrehajtasi rendeletei hatdrozzédk meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kdvetden a
szakmai munkardl, a miikddés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes kori képviselete soran. Képviseleti jogkarét atruhazhatja az igazgatohelyettesre
¢és meghatéarozott kdrben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével Ssszefiggd feladatai elldtasdban egy igazgatohelyettes (jelenleg nincs
kinevezve) segiti a mindennapokban.
Az intézmény vezetbie gvakorolia az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatdi
jogokat:

e pedagdgusok

e nevelémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagdgiar asszisztens

e csecsemd és kisgyermekneveldk

Az igazgatd jogkore és felelossége

A 2023, évi LII. térvény 75.8 alapjan az igazgato feleldssége

(1) A kbznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) tnallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivetelével a 17. § alapjan
gvakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabély, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) feleldés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogial munkaért,

b) a nevelStestiilet vezetéséért,

¢)a nevelbtestiilet jogkérébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetds
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

£ a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaér,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikddésért,

{) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és
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/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellendérzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkédja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabadl.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A kbznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerd és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocséatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6ndllo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,

¢) dont az intézmény mitkddésével kapcesolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskdrébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

cya neveldtestlilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséert, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) énallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapesolddo feladatal koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az  iskolaszékkel, a  munkavéllaléi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkddésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Bélcsédében:

s felelés az intézményben a gyermekek ellatisdnak megszervezéséért, az intézmény
mikddéséért, a személyi, targyi és anyagi feltételek biztositasaért, iranyitasaért.

o feladata az intézmény felelés vezetése, iranyitasa, a jogszabalyokban meghatarozottak
szerinti szakszeri mikddés, magas szinvonalu szakmai munka biztositasa, szervezése,
cllenérzése; a koltségvetési szervek vezetdi szamara jogszabalyban eldirt pénziigyi
gazdasagi feladatok és jogkdrdk felelosségteljes ellatasa; a jogszabalyokban és a
fenntartd altal eloirt szabalyzatok, tervek, szakmai programok kidolgozésa.

IV/1.2 A vezetiség tagjai

A vezetOség tagjai: az 1igazgatd, igazgatohelyettes és a szakmai vezetd.
Tagjai lehetnek még a munkakozisség vezetdje €s a gyermekvédelmi tevékenységért felelds
vezetd is.

Az igazgatohelyettes
Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettes és szakmai vezetd kozremiikddésével latja el

Megbizasukat az igazgatd adja hatarozott idore.



Az igazgatohelyettes és szakmai vezetd az igazgatdt annak tavollétében teljes jogkdrrel
helyettesitheti. Ez az adott igazgatdhelyettes munkakdn lefrasaban megtalalhatd.

Vezetdi tevékenységeét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkéltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatdhelyettes munkakori leirasat az
igazgatd késziti el. A nevelési teriilleten kozremiikédik a vezetd dltal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

Kozvetienill szervezi és irdnyitja a pedagdgusokat é€s a neveldmunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak munkajat.

Felelds:

e A pedagogusokat €s a neveldmunkat kézvetlenill segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséert.

e A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért.

o A szill6i szervezet mlikddésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaidd beosztasaért és nyilvantartdsanak vezetéséért,
elszamolasaért.

¢ A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

* A szabadsdgok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

e Azintézmény mikddéséhez szlikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
eldkészitéséért, betartatasaért,

s (Csoportok adminisztrdcios munkdjanak idénkénti ellenérzéséért.

e Uj kollégak befogadasaért.

e A pgvermekbalesetek megelézéséért.

* A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

e A pyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti eilenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért és irdnyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg,

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elbtt.

Irasbeli beszimolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e amunkakér leirasdban szabélyozott feladatok végrehajtésara,
e abelsé ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

A munkakdri leiras alapjan teljes jogkdrrel helyettesiti az igazgatot.

Az intézménv képviseldjeként térténd eljaras rendje, hataskordk atruhizisa
Az igazgatd a képviselet jogkdrét az alabbi esctekben ruhézhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdé masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
s azigazgatdhelyettes teljes jogkdrrel helyettesiti a vezetét annak tavolléte esetén,
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Az intézmény vezetdje egyszemélyl felel0sségének érvénvesiilése mellett a k&vetkezd
hataskéroket ruhdzhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébol

e azintézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre, szakmai vezetdre.

A munkéltatoi jogkérébé]
¢ nevelémunkat kézvetleniil segité €s az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kézvetlen
Iranyitasat, munkajuk szervezését é€s ellentrzését az igazgatdhelyettesre, szakmai
vezetore,

Az igazgato intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités sorrendje
Az intézmény zavartalan mukddéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
elldtasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetdk munkarendje az alabbiak szerint keriil

felosztésra:

Vezetdi beosztas dvodal kétetlen éraszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és vezetdi teenddkkel murkaideje
szama kapcsolatosan
igazgatd 10 30 40
igazgatdhelyettes 24 16 40

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzds vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idszakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatiasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat a teljes
jogkorrel rendelkez igazgatohelyettesnek, szakmai vezetének kell ellatnia.

Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést a szakmai munkak6zdsség vezetdjének kell ellatnia,
hianyzasuk esetén a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd pedagégusnak, illetve a
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagogiai asszisztensnek. Az igazgato, illetve az
igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldiras, hogy az intézkedés jogkdre csak
a mukodéssel, a gyermekek biztonsdganak megovdsaval osszefliggd, kizardlag azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

Munkakizosség vezeto:

A munkakdzosség célja: a mindségi és szakmai munka javitdsa, a gvermekek érdekeinck
szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelbtestillet a tagjai kozil évenként a munkakdzbsség sajat tevékenységeinek
iranyitasara, koordinalasara munkak$zosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz meg egy
nevelési évre a feladatok ellatdsdval — a megbizds meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre -,
amit az 6voda éves munkaterve rgzit.

Munkakdzosség:

e pedagdgial szakmail munkakdzdsség
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Vezetdje tevékenységét az igazgaté irasos megbizasa alapjan, munkakoéri leirdsanak
megfelelden végzi.

Feladata:

a munkakoézdsség 6nallo, felelds vezetése,

a munkak6z&sség mitkddési tervének elkészitése,

palyakezddk, ujonnan belépdk segitése,

az dvodai nevelési program megvaldsulasanak segitése,

bemutatd foglalkozasok szervezése,

Uj médszerek, eszk6z0k, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében részvétel, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
értekelési eljarasaban,

a pedagdgus munkako6rben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak segitése,
szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszer(i
segitéséhez,

a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedé eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzéseének szervezése, segitése,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, feliilvizsgalatok kontrollalasa,

intézményi &nértékelési rendszer elkészitése, iranyitdsa, koordinélasa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

komplex ellenérzés esetén az intézmény, az abban dolgozé pedagdgusok, partnerek
tdjékoztatasa, koordinalasa,

értekelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

az adatgylijtéshez szitkséges mérdeszkszok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

az. OH informatikai tAmogat¢ feliileten és a valosdgban is a folyamatok kdvetése,

a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
nevelétestiilet tagjaival,

az ellendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos férumokon
valo képviselete az dvodapedagdgussal egyiittmiikddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz¢ feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi feleldés
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetitk szakszeri megoldasdval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével, Az Ovodapedagogus jelzése sordn felméri a kdmyezeti informécidkat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatdval egyiitt a jelzbrendszer tagjaival,
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utalé jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelos 4altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.

Munkakdzosség vezeto feleldssége:

ellendrzi a munkakozésségi tagok munkajat, az itemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,
hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgatd felé,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitintetésére,
o feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakdzosség éves munkdjardl
sz016 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joga: a munkakézdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget a nevelGtestiileti
értekezleteken, az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken, a jelzdrendszeri
megbeszéléseken.

A munkakozosség kapesolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, az
igazgatdval sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocidlis segitével
vagy jelzérendszeri tagokkal az igazgatdval vald egyeztetés utan.,

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e amunkakoér leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtisara,
e a bels ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

IV/2. A nevelGtestiilet

Nkt: . Nevel6testiilet fopalma: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagégus-munkakérben, a felsé6foka
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitd munkakérben
foglalkoztatottak k6zdssége.”

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmeény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet véleményt nyilvéanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapesolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a killén jogszabalyban meghatarozott

igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,.neveldtestiilet

e) a tovabbkeépzési program elfogadasarol,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadéasardl,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az dvoda vezetdje hivija Gssze.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel hozza.”
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A neveldtestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa,
ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eléirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
dsszefiggésben kotelessége killondsen, hogy

a) neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

b) a kiuldnleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiksdjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkdlesi fejlodését, a kozosségl egylittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e) egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egylttmilkkodésre,  kornyezettudatossagra, egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f)...
g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasdval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitdsaval, a szlld — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagéat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1)az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos modszerekkel kdozvetitse,
oktatémunkéjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet,

)R

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai é€letutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

m)a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
innepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasadhoz mélté magatartast tanusitson,

1) a gyermek, tanulo érdekében egytlittmiik6djon munkatarsaival és més intézményekkel.

Az 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermek ellitiasa az intézményben

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tdbbeéll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusi diabétesszel él6 gyermek, tanul6 részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzdé iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mikodé gimnazium vagy a szakgimndzium 6tédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd t&bbeéli intézményt is —
felligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek, tanulo szilldjének, mas torvényes
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képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésival foglalkozé egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan az (1b)~(le} bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Az intézményben a szil6 kiilon kérelme alapjan (Ettv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban)
biztositjuk intézményiinkben az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatisdt, ha
a képzésben résztvevd vallalja a gyermek ellatasat. Ha nem véllalja, akkor dvodaorvos vagy
veddnd atjan is biztosithato az ellatas.

Az ellatas érdekében 5 16 dolgozd rendelkezik tantsitvannyal a diabéteszes gyermek ellatasa
érdekében. A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett kotelezd tovabbképzésen
szerezték meg, A képzés soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat.

A gyermek szakszerll elldtasan til a sziilé a 328/201 1. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a szlild dltal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztisanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai el6irdsok
betartasdval.

Az 1-es tipusui diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
o sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
s 5z{il6i nyilatkozat diétds étrend biztositasardl
o a gyenmek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
o diétés étrend biztositdsa sz(ilo1 nyilatkozat alapjan
e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megteleld taroldsa
o azeldirt idokozonként sziikkséges mennyiségli inzulin beadésa
o megfeleld, eldiras szerinti idGben t6rténd étkezés biztositasa
e kapcsolattartas, egylittm{ikodes a sziilovel, szakemberekkel

Roviden a diabéteszrol:
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart,
e l-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altaldban genetikai

okokra vezethetd vissza.

Gyermekkon diabétesz tiinetei:
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiineteir is hasonléak a felndttkorban
jelentkez8hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegseg 6 tiinetei:
e jO étvagy melletti gyors fogyas, testtdmeg csékkenés
o gyakori vizelés
e erds szomjusag érzet, bo folyadékfogyasztas
¢ nehéz sebgydgyulas
s kicsiknél a szobatisztasag elvesztése
* nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosdoba jaras
e Olmos faradtsg, bagyadtsag, rossz kdzérzet
¢ acetonos lehelet
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e homalyos latas

Gyermekkor diabétesz kezelése:

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg;

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

» A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami figg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl 1s.

e l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kils6é forrdsbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolo pen segitségevel, vagy inzulinpumpaval (a
kezelborvos altal eldirt).

» Az injekciot altalaban a hasi zsirszOvetbe érdemes adni.

e 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

e Az l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenfrzés,

v

étkezések eldtt és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracigjat.

Helyes étrend:
¢ Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazd ételeket,
e Torekedni kell a napjaban tébbszori zoldség és gytimoles fogyasztisara,
e A teljes kidrlést gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
o Az elegendé folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran ielentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
o atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatdséra,
e asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az l-es tipusu cukorbetegekné] nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlendl akar
igen veszélyessé is valhat.

lyen rosszuilét tobb okbol alakulhat ki:
o Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,
e A gyermek késon étkezett,
¢ Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,
e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivddik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsdkkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
e rosszullét,
e heves szivdobogis,
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o szédilés,

e remegés,
e sapadtsag,
e izzadas,

o Jataszavar,

e beszédzavar,

* gyengeség,

o c¢hségérzet,

e hanyinger, hanyés

Hipoglikémia esetén az eljdrasrend:
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén szélocukrot, esetleg glilkoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg

kell etetn1 vele egy kekszet.

Acél:

Min¢l gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgores is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6lécukrot a beteggel. A
szOlocukor mar a sz4jbol elkezd felszivédni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet. Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a haséra kell fektetni, hogy az esetleges 1égnti akadaly
(pl. nyal) kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregh6l. Az eszméletlen vagy goresdlod
gyermeknek a nala levé Glukagon injekciét kell beadni, ha azt kaphatja ( a szlld felelés
ennek biztositasar6l, ha a gyermek kaphatja) . A fecskend6ben elé van készitve az olddszer,
mellette van a hatdanyagot tartalmazd porampulla. Ennek a mianyag kupakjat kell
lepattintani, majd az oldoszert a gumidugdt atszirva hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por
feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskendébe. Azt 1égteleniteni kell gy, hogy
a tiit felfelé tartva kinyomjuk beléle a leveg6t, majd a test barmelyik izmaéba szirva beadjuk a
betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mér nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhdzba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusi
diabéteszben fordul el6, tnzulin hidnyaban.

Ennek veszélye:

A ketoacidédzis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak
bontasabél prébalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatast ketontestek keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése koérhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elegjén
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Megel6zése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eléirt diétat.
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Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, kertilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normdlis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gviimoélcslevek formajaban is tdrténhet.

Ha a hanyaés kialakul, és a szajon 4t vald folyadékbevitel nem oldhatd meg, mentét kell hivni
¢s korhéazi kezelés sztkséges, ahol inflizié segitségével tartjak fenn a szervezet egyenstlyi
allapotat.

A fokozott kockazatii allergids gyermek ellatasa az intézményben
Kiemelt figyelmet kapnak az anafilaxias rizikéju allergiasok az évodakban.

A koznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére
forditott fokozott figyelmet.

Ez a valtoztatids azért jelentds, mert jogalapot ad és egyértelmi iranyt jelol ki a mar
diagnosztizalt anafilaxias gyermekek intézményi létének €s biztonsaganak érdekében.

Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxias reakciot visszaforditd,
adrenalin hatéanyagu injektor, sziileik pedig pontosan informalni tudjak az intézményt arrél,
milyen ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az
allergénnel.

A jogszabaly modositas értelmében az igazgatd:
s kotelesek egyrészt felvenni a diagnosztizalt allergids gyerekeket az intézményekbe,
e masrészt biztositaniuk kell a tudottan allergids gyerekek szamara a biztonsagos
koriilményeket.

Az anafilaxias tilérzékenységi reakcid akar perceken beliil fulladashoz, szivmegallashoz
vezethet, &m ezt a reakciot vissza lehet forditani az adrenalin hatéanyagot tartalmazé Epipen
injekcios tollal, amelynek hasznalata masodpercek alatt elsajatithatd. Az autoinjektorbél a
sulyos allergidban szenvedOknek kettdt kell mindig maguknadl tartani.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakorben foglalkoztatott:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésitkkel kapcsolatos
pedagogial feladatokat,

e azérvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatasainak megfeleléen, sajat
modszerei és a munkakdzosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

e szakmai autonomigja, hogy a szakmai munkak&zdsség altal megfogalmazott és a
nevelotestiilet dltal elfogadott munkatervi kereteken fellil szabadon vélasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a médszereket és szakmai anyagot,

¢ minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a
gyermekeket és azt széban ismerteti a sziilokkel a fogaddodra keretein beliil,

e kiilén6s gondot fordit a hatranyos helyzetil gyermekek felzarkdztatisara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

e évente elkészity, felllvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozdk jegyzéket, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az igazgatdnak,

¢ csoportjdban milkadtet: a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,
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e csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézmeényi mikadtetéssel
kapcsolatos feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek
részere),

o munkdjdhoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

¢ adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

e anapi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

A pedagoégusok adminisztrativ teendoi:

¢ minden foglalkozdsat a csoportnaploban elére, ellenérizhetden tervezi,

o afelvételi ¢és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

e vezeti a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

¢ a statisztikdkat hataridore elkésziti,

e agyermek, sziiljének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok
megismerésérol, a gyermek épiiletbél valo kivitelének engedélyezésérdl,
szlirbvizsgalatokon vald részvételrdl és minden olyan dvodai, dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

o asziléi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o elokésziti a szikséges szakvéleményt

e haszndlja az aktudlisan eloirt illetve a neveldtestiilet altal védlasztott feliileteket.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szOtobbséggel hozza. Ha a nevelOtestillet egyszerli szotObbséggel hozhatod
ddntésekor szavazategyenléség keletkezik, a hatirozatot az igazgatd szavazata donti el. A
neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
¢venként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartdsba kell venni.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziitkségesnek latja. A rendkiviilli nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezést6l szamitott nyole napon beliil kell 8sszehivni.

Rendkiviili nevelétestiileti ¢rtekezletet kell 6sszehivni nyolc napon belil akkor is, ha azt a
Sziilol kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést

elfogadja-e.

A nevelbtestileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

e ajelenlévik nevét

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasat.
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A feljegyzést az értekezleteket kévetd harom munkanapon belil el kell készitent. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzitd alairt jelenléti fvet.

Felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruléd
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan toérténé
onértékelés formajaban.

1V/3. A nevelomunkit kézvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)
Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

¢ pedagodgiai asszisztensek,

o dajkak.

Pedasogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljeséallas esetén napi 8 éra, a munkakdri leiras szerint.

Feladata:

e Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat a pedagdgus Gtmutatasa alapjén.

e Biztositja a fejlesztési 1dészakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

o Gondoskodik a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasardl, a jatékos
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

e Segiti az dvodapedagogus iranyitdsa alapjan a csoportban folyé pedagogiai munkat, az
eszkozoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyyjt.

¢ Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

e Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 8ltézkddésében, az udvari
rend megtartdsaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus dtmutatasa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kévetkez
napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése sordn a gyermekek feliigyletét 6nalléan végz.

e Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios és beszédmintajaval hat az oOvodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapesolataira a tapintat, az elfogadéds jellemzd. A tudomasara jutott
pedagogial informacidkat titokként kezeli.
Felelossége:
o kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjéra bizott gyermekek test:
épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
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Dajka

Dajka munkaidé beosztasa:

teljes allas esetén 8 — 16- ig, ,,nyitds” miszakban: 6 — 14-1g, ,,zar6s” miiszakban: 9:30-17:30-
ig.

Feladata:

¢ Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kdmyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ell4tja a kdrnyezetgondozasi és balesetmegelzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkoz0k kezelése, tisztantartdsa,

s Munkéjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.

¢ Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikaodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Munkakori lefrasanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pthenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szellbztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozrem{ikddik, az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kdvetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Kilon foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretdé viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval hat az Ovodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a szildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz8. A tudoméséra jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl szilléknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo szildket tapintatosan az dvodapedagogusckhoz iranyitak.

Felelgssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhato feladatkdrre, tovabbd a csoport
eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Az alkalmazotti kdzdsség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja.

IV/i4. Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogdlidsat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo névre sz6lé munkakéri leirdsban
kapja meg. A munkakoéri lefrismintdk az SZMSZ fiiggeleket képezik. A munkakéri leirasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott
munkaidé kezdete elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kételezd
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ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 déra, amely a kotelezé draszambol és kétetlen éraszambol
all. A kotelezd 6rdk szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidé beosztisat az igazgatéd és az igazgatohelyettes allapitjdk
meg az intézmeény zavartalan mitkodésének érdekeit figyelembe véve,

2023, évi L1L.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetbre kotetlen,

b) pedagbgusra részben kétetlen,

¢) nevelé-oktatd munkat koézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogial szakmai szolgdltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetdé a munkaideje felhaszndldsat €s beosztisat, az elGirt
tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott
munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznaldsu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotdtt munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utdni 1ddszakra 1s eshet. A kotdtt és kétetlen
munkaidé alatt végzendd teenddk besorolasénak szabdlyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradés

Az intézményben a munkaidd beosztdsaért, nyilvantartdsaért €s a szabadsag nyilvantartasért
az 1gazgatohelyettes a felelds. O dsszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tavolmaradési és
tobbletmunkaért jard kimutatasat, 6rzi meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasdnak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet az igazgatohelyettes vezet,

A dolgozd munkaidd beosztisat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitds el6tt és zards utdan a munkavéllaldo a részére készitett munkaidé beosztidsnak

megfelelden tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.
Az ¢voda alkalmazottai munkaidében csak kildénlegesen silirgds esetekben, 1gazgatdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozé a munkéabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
clébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy az a
helyettesitésrél intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.
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A szabadsdgolasi terv alapjan az igazgatd és/vagy az igazgatdhelyettes engedélyezi a
szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatod jogosult.
Probaidd

A kinevezésben, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor 3 hoénap probaidd
megdllapitasa kételezd, kivétel éathelyezésnél. Kijelolés nélkiill a 3 hoénap probaidé a
torvényes. A probaidd alatt a koznevelést foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési
dolgozo jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkill megsziintetheti.

Gvakornoki 1d6

Gyakomnoki idoként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idépontjatd]l szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerz6désben régziteni. A gyakornoki idét
kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kdzolni,

IV/5. Sziil6i Kozosség

Sziiloi Kozosség

A szilok az Nkt.-ben meghatirozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A sziildéi szervezet sajat SZMSZ-érél, {igyrendjérdl,
munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvdlasztasardl és képviseletérdl sajét

maga dont,

Az dvodaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kémni azon szabalyozdsi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatdsi intézmények miikddésérdl szolo rendelet arra egyetértési
vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tajékoztatdssal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintdé programokat illetdéen szintén a
rendelet biztosit jogot.

A sziiloi kozosség
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
o nevelOtestiileti értekeziet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az ovodai szild1 kozosség dontési jogot gyakorol:

o asajat mikodési rendjében,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.

A sziiléi szervezet szamara tovabbi jogok, kitelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a
nevel6testiiletet és a fenntartot.



A gyermekek nagyobb csoportjét érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 1gazgat6tol,
az e korbe tartozd Ugyek targyaldsakor képviselSje tanacskozdsi joggal részt vehet a
neveldtestilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjdnak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd kérdéseket,

A szlldl szervezet feladatal elldtdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda milkddését.

Az évodai Sziléi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az Ovoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséval: segitse az intézmény
hatékony mikddését, timogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az
intézmény tevékenységének eredmeényességét.

IV/6. Egyéb, a miik§dés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések

Az intézmény éplietét, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédéd
szervezet nem mik6dhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
felligyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathats. Ugyndkok, lzletszerz6k vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal szervezett

vasarokat.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az
intézménybol elvinni.

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnéit
feligyelete mellett hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:
e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiaval és a szitkséges anyagokkal valo takarékoskodasért,
a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az intézmény szervezeti €s mikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eloirdsok betartdsaért.

A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

A mobiltelefon hasznalata munkaiddben korldtozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozok a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beldl €s az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa

tilos!
A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozok és a dajka azonos mértékben feleldsek.
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Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betdrést észlel, haladéktalanul kételes értesiteni a rendbrséget az
igazgatot. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem I€phet be.

Az éplilet haszndalati rendie

A jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen az épliletre zasz16t kell kit{izni.
Az Ovodaépiilet nyitdsdt és zarasat a dajkdk és a takaritok végzik a munkakéri leirasukban
részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellenérizni az alabbiakat:
o kozlekedesi utak szabadon hagyasat
* az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
s az ablakok zart dllapotat

Az utolsdként tdvozod dolgozo felelds az épiilet bezardsaért.

Az udvar haszndlati rendje

Az intézmény udvaran a gyermekek csak dolgozdk feliigyelete mellett tartézkodhatnak /az ott
lévo jatékokat, 1étesitményeket csak feltgyelettel hasznalhatjak/. Az intézmény udvara nem
nyilvanos jatszétér, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek nem hasznalhatjak!
Ez alél kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények id6tartamai,
melyek érintik az adott épliletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok
Az O6vodai unnepeket, hagyomanyait a gyerekek koézdsségére vonatkozdan az dvoda
Pedagégiai Programja tartalmazza. Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjit, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelostket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az lnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok é&polésa, bOvitése az intézmény jo
hirmmevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos iinnepeink:
o Mikulas
Karacsony
Farsang
Marcius 15.
Husvét
Anyék napja
Gyermeknap
Iskolaba mend gyerekek bucsuztatdo misora

Meglinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altalaban zartkoriiek (kivetelt képez az Anydk
napja ¢és az Ovodai blcsiztato).

Ezen feliil:
¢ (Csoporton beliil a gyermekek kézds sziiletésnapi, névnapi kdszdntése.
o Népi hagyomanyok apolésa (jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése).
Vilagnapok meglinneplése.
Nemzeti hagyomanyok dpolasa.
Egyéb tinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.
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Fotdzés rendje

A gyermekekrd]l készitett fotokat a kozség honlapjara tehetjik fel a sziildé irdsbeli
hozzajarulasa mellett. A sziilék az intézményi rendezvényeken, évodan kiviili 6voda 4ltal
szervezett programok alatt késziilt fotdkat csak a fotokon szereplk beleegyezd nyilatkozata

mellett oszthatjak meg.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézményt és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga és a
vagyonvédelem érdekében kiildn zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o agyermek érkezésekor: a gyermek 4tdltdztetéséhez €s dvondnek, gondozéndnek
feliigyeletre atadasahoz, valamint az épiiletbdl tdvozasahoz szlikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek &événdtdl, gondozondtél vald  atvételéhez,
atdltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviseldnek az évoda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivét kapott.

Kiilén engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

¢ minden m4s személy.
Az intézménybe érkezét fogadd alkalmazott az illetét a vezet6hoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését. A feladatkoérét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilséd
személyeket az igazgatdhoz iranyitjia at. A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb
hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.
A csoportok €s tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi.

Ugyniiki)’k, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kitelezé modon jelezni kell az igazgatéonak. Benntartézkodasuk, tevékenységlik
vezetdi engedélyhez kotott, aki déntése meghozataldban kotelezd méddon veszi figyelembe az

intézmény jelleget.
Engedély esetén a benntartézkodas az igazgaté 4ltal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje
Az Ovodéban, vallalkozds forméjdban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 dra utén,
melyek a gyermekek fejlédését szolgaljak /mozgés, néptanc, torna, sakk, stb./

Az 6vodal nevelésen felil folyé foglalkozasokhoz a kijelélt szobak &llnak rendelkezésre,
melyek a délutan megilresedtek, illetve a fejlesztd szoba, ha azt az 6voda logopédusa nem

hasznalja.
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A csoportszoba hasznélataért, a gyermekek feliigyeletéért €s biztonsagaért a foglalkozast tarto
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan dtadésa a sziilok felé és
a csoportban dolgozd ovodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisérével tavozott. Irasban tajékoztatja a sziiléket, ha barmi véitozas is tdrténik a
foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziiléi igények alapjan szervezddé 6nkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:

e asziil6 6nkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, {rasos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja,

o tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az intézményt nem terheli felelosség,

e azigazgats ¢s a szolgaltatast nynjto kozott helyiségbérlett szerzodés jon 1étre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem
vallal. Az intézményben barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy
tarthat, enneck a szabalynak a betartasaért a Bérlo felel.

Az dvodai jogviszony Iétesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljardsrend alapjan torténik. Az dvodéaba
jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasarél az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgatd dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az Ovodaba jelentkeztetett
gyermekek szdma meghaladja a térvény szerint felveheté létszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasdnak igazoldsara vonatkozé rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jardsa kotelezd attol a nevelési évtdl kezd6déen, amikor
augusztus 31-ig betditik 3. életéviiket. Ez alol csak a jardsi hivatal adhat ki hivatalos
felmentést meghatdrozott idétartamra.

Az 6vonOk naponta vezetik a Felvételi €s mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztdsat nyomon kovetik és jelzik az igazgaténak, ha az igazolatlan hianyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az ovoda vezetdje a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfeleléen intézkedik.

Lazas, fert6z6 betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvost igazoldssal fogadhatja
be az évodapedagdgus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

A téritési dij kedvezményének jogosultsdgarol (Hazirendben talalhatd) és a diétas étkezéssel
kapcsolatosan a szil$ az intézmény iroddjaban nyilatkozhat. Az étkezési téritési dijat a sziildk
fizetik ki minden honapban kijeldlt idépontban a Polgadrmesteri Hivatal pénztaraban.

Tavol lévé/visszatéré gyermek esetében, a szild 8,00 oraig jelezheti a gyermek
hidnyzasat/jovetelét.

Ovoé-véds rendelkezések
Az intézmény gyermekfeliigyeleti kotelezetisége a gyermek sziil6tol valo atvételétdl kezdddik
és a szilonek valo 4taddsdig, illetve az intézmény altal szervezett intézményen kivili

programok idétartamara all fenn.
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Az intézmény dolgozdinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelozése
érdekében

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott Altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatdson vald részvételitkkel kitelesek
megszerezni. Az intézmény egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségitk és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat a nevelési €v kezdetén, tovabba
szlikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagdgus. kisgyermeknevel$ feladata:

o A gyerekek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
1dépontjanak régzitése.

o DBaleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

o Koriltekintd jatékvdsarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

¢ Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

o Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrdl.

e Sziilok hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkézokdn vald utazdshoz,
valamint minden intézményen kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiiléndsen fontos ez:
e ha az udvaron tartézkodnak
s hakiilénboz6 kozlekedési eszkizzel kozlednek (kirdndulés alatt)
¢ haaz utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e epyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitdsat a Munkavédelmi Szabdlyzatban rdgzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az intézmény épiiletébd] nevelés 1ddben csak sziildi beleegyezéssel mehetnek
ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 16 felett legaldbb harom

alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrdl cimii rendelet utmutatasa
alapjan térténik. A védond évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasdgi szemlét tart
a gyermekek korében. Az intézmény dolgozdi kotelesek a védonbvel egylittmikédni, a
gyermckek vizsgalatdnak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkill megszervezni,
a védoénd nyugodt munkavégzését biztositani. Bolcs6dében a kdzség orvasa latogatja a
kicsiket.

Minden dolgozéonak érvényes foglalkozésegészseégligyl vizsgélattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgéalatat kérelmezi az igazgatd az 0j
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dolgozd munkaba allasa elétt az intézménnyel szerzddott foglalkozas egészségiigyi ellatast
nyUjtd orvostdl. Az idészakos alkalmassagi vizsgalatokon vald részvéttel az alkalmazott
kételessége. A munkakdr orvost alkalmassagi vizsgdlatokrol az igazgatd vezet nyilvantartast.
Az alkalmassagi vizsgdlat hidnya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony
megsziintethetd.

Az esetleges késobbi valtozast azonnal jelenti a munkavallalé az igazgatonak.

A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén szitkséges teendék

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan ¢lére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
gyermekeinck és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiiléndsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, f6ldrenges, arviz, belviz, stb.),
e atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitéserdl az igazgatd

doént.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény igazgatd)at,
e az intézmény fenntartdjat,
tlz esetén a tizoltdsagot (112),
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112),
személyl sérilés esetén a mentéket (112),
egyéb esetekben az esemeény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket (112), ha ezt az igazgatod szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitdsara az épliletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkoddé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariado terv meliékleteiben taldlhato terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijel6lt terlleten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott
alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglatkozast tarté neveldnek a
termen kivil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

s A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.
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¢ A gvermekeket a terem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak, kisgyermekneveldknek meg kell szamolnia!
e Az épilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rigzitettek szerint tGrténik.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiirltésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokroi:

e a kifiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az elsésegélynyjtas megszervezésérol

o arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tizoltésag, tlizszerészek

stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy
az altala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél
az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol
a veszélyeztetett épilet jellemzdirél, helyszinrajzarsl
az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

e az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelm, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozé kérdésekben az intézmény alkalmazottai csak a
fenntart engedélyével tehet nyilatkozatot a meédianak.
A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendék részletes intézményi
szabalyozasat a ,, Tizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadoé Terv” cimii dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kiliritését a Tlzriadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tlzvédelmi Szabalyzatban és a Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjéra kotelezd érvényiiek.
A Thzvédelmi Szabdlyzat ¢és a Thzriadd Terv az épiiletek iroddjaban megtalalhatoak.

V. Kapcsolattartas rendje

Vezetdségi tagok kizott (igazgato, szakmai vezetd, igazgatohelyettes):

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrél koleséndsen tajékoztatjak egymast.
A feladatok elosztiasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.

Az igazgatd és a vezetbk a vezetdi értekezleteken (altaldban havi egy alkalommal)
beszamolnak: az intézmény miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekr6l, a hianyossagokrél,
a problémakrél, valamint azok megoldasi modjarél.
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A vezetdi értekezlet feladata: tdjékozdodas a belsd szervezeti egység, szakimai kdzdsség
munkd)arél, az intézmeény, valamint a belsé szervezeti egység, szakimai kéz0sség aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.

Vezetok és a pedagigusok, kisgyermekneveldk kozott:

Az igazgato évente 6tszor nevelés nélkiili munkanap alkalmadval tdjékoztatja a neveldtestiiletet
a torvényi valtozasokrdl, sziikséges informacidkrol. Elokésziti a véleményezést, a dontést
igénylo ligyeket. Egyezteti a nevelotestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkez6 1épéseket.

A vezetdségl tagok (szakmai vezetd, igazgatohelyettes) sajat épliletetkben szintén
rendszeresen tartanak megbeszéléseket, melyen a Munkaterv tovabbi 1épéseit egyeztetik,
tervezik meg a jovobeni munkat €s a programok helyi megvalosttasanak modjat.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint térténnek.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:

A nevelési értekezleten a pedagogiai asszisztens kolléga is részt vesz, hiszen szerves része a
pedagdgiai folyamatoknak.

A vezetOségi tagok megbeszélést tartanak a pedagdgiai asszisztenssel, dajkakkal. Rendszerint
a feladatvallalassal €s az munkaidd beosztassal kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy szitkség szerint torténik.

A vezetdk és a szill6i kozdsség kozotti kapesolattartis formaja

Az intézmény szintl sziil6i szervezettel valo egylittmikddes szervezése az igazgato feladata.
A sziildi szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tdl a
Hézirend is tartalmazza. A csoportszinti Ugyekben a csoport szildi kozdsségének
képviseldivel az ovodapedagdgus tart kapesolatot

A vezetdség tagjai évente kozds megbeszélést tartanak minden csoport Sziildél kézosségi
tagjainak, melyen beszamolnak az elmuilt idészak eseményeirél, beruhazdsair6l, jGvébeni

terveikrol.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk és a sziiloi kozosség kozott:

Sziitkséges, hogy a sziilok megismerjék az intézmény nevelési torekvéseit €s programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekik kozdsségi életérdl, képességei fejlédésérol
rendszeres felvildgositast kapjanak, ezért a sztilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.
Kivanatos, hogy az Ovodapedagdgus, kisgyermekneveld jol ismerje a csoportjaba jard
gyerekek csaladi hatterét, valamint jo sziild kapesolat j6jjon létre, amely jelentds tdmogatast
nydjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordan a munkatervben meghatarozott szamu sziiléi
értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziildkkel.

Az intézmény kiilsé kapcesolatainak szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartojaval, Bogdcs Kozség
Onkormanyzataval.

Ezen kivil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint az ovodaba, bolesédébe iratds, a beiskolazas
érdekében és egyéb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel: bolesddékkel, ovodéakkal, altalanos iskolaval, pedagogiai
szakmal szolgaltato intézményekkel, specialis képességeket vizsgald szakért6i bizottsdggal,
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cgészségligyl szolgalattal /forvos, védoénd/, gyermekjoléti szolgélattal. Az intézmény
képviselete az igazgatd jogkore és feladata.

A kapcsolattartas formai és mddja:
o  kOz0s értekezletek,
s szakmai eléaddsok, megbeszélések,
e modszertani bemutatdk,
e intézmeényi rendezvények latogatasa,
e esetmegbeszélések,
¢ hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

Ovoda-boleséde kapesolata

Célunk: biztositani a gyerekek szdmara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.
Feladataink: Napi kapcsolatot tartunk leendd Ovodésainkat a bolesddel csoportjukban.
Fogadni a leendo ovisokat €s az Oket neveldket, gondozokat. Részt venni a bélesddei sziilbi
¢értekezleteken.

Az egymassal szembeni elvardsainkat ismerjiik. Mivel tébb kisgyermek érkezik a
bolcsddébdl, személyes kapcesolatot tartunk a gondozéndkkel. Figyelembe vessziik az ott
kialakult szokasrendszert. Az dvodai beiratkozas elott a szakmai vezetd tajékoztatast ad a
varhatd gyermekek létszamdrdl és az 6voda vezetdsége a bolesOdében szervezett sziiloi
férumon taj¢koztatast nydjt a bolesddébe jard sziilok részére.

Kapesolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, pedagogusok, NOKS dolgozdk

Ovoda- iltalanos iskola

Az igazgato ¢s az intézmény pedagodgusai rendszeres kapcesolatot tartanak a kdzségi iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa, az <¢voda-iskola 4tmenct

megkonnyitése.
Kapesolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, pedagogusok.

A kapcsolat forméja:
o Kolcsdnds latogatas, dvodasok iskolaval valo ismerkedese.
o Tanitok varasa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.
o Gyermekek intézményvaltasat meghkonnyité segitségnyijtas.
¢ Szakmai forumon vald részvétel.
o Unnepélyeken, rendezvényeken valé részvétel.

Ovoda- gyermekorvos, védénd, gyermekfogisz, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyeb iskolai-egészségigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatOval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv munkat. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében a kozds cél érdekében
egyvittmikodés szikséges az egészségligyi ellatd szolgalat és az intézmény kozott.
Véddoltasok az Ovodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezo egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos az orvosi rendelében végzi a sziild felligyelete alatt.

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatdhelyettes, szakmai vezetd, pedagdgusok, kisgyermekneveld.
Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, sziirés.
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Ovoda- Pedagégiai Szakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valé kapesolattartas
A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csdkkentése céljabol és
a zdkkenOmentes beiskoldzas biztositdsa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a
szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsagokkal.

Formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
¢ agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemény
kérésére,
s aziskolai alkalmassag megallapitasara,
o a gyerckek intézményben t6rténd fejlesziésére, foglalkozasara valéd instrukeid kérése,
Az igazgatd, az 6vodapedagogusok konzultacidés kapcsolatot tart a Szakszolgalattal a
vizsgalatra kildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapesolatban.

Kapcsolattartd: igazgato
Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, e-mailben.

Ovoda- Ovodai szociilis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat, a Gyamiigyi
Hivatal

Segitséget kériink a szocidlis segitétdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség, alkalmazotti kdzdsség védelme miatt ez

indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sztikség, az dvoda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen (prevencid, sziilok tajékoztatasa, esetmegbeszélés,
kozos intézkedési terv kidolgozasa, stb.). A gyermekvédeimi feladatok kompetencia elvi
meghatarozasat az dvoda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikddjén

a megeldzd szerepe.

Feladata tovabba a szocialis és gyermekjoléti kdzpont altal delegalt dvodai szocialis segitd
munkéjénak biztositasa az egylittmUikddési szerzodés alapjan.

Kapcsolattartd: igazgatd.

A kapcesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel.

Fenntartoval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcesolata folyamatos, mely kiterjed:
¢ az intézmény muikddésével, mikodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara,
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az intézmeény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre szikség van,

az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi €s térvényességi ellenbrzésére,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értekelések nyilvanossagra hozaséra.

Kapcsolattartas formai:
¢ szobeli tajékoztatds,
¢ beszamolok, jelentések, jelzések,
o cgyeztetd tirgyalason, értekezleten vald részvétel,
¢ a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
* specidlis informacid szolgaltatas az intézmény miikddésé¢hez, gazdilkodasdhoz,
szakmai munk4jahoz kapcsolddoan,
o statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény mikoédésének és tartalmi munkajanak értékelése,
e igény- ¢s elégedettségmerés.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatdkkal valé
kapcsolattartas

Kapcsolattartd: igazgatd, 1gazgatohelyettes €s az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogusok.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formadja: intézményen belil és intézményen kivili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziil6k felé.

Egyhazak és 6voda kapesolata
Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgatd tartja a kapcesolatot,

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval térténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és szililék biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzdket. Az ovodaban szervezett
hitoktatds szabélyait a Hazirend tartalmazza.

V1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodak belst ellenérzési rendszere atfogja az dvodai nevelomunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az igazgatd és a Szakmai
ellendrzést ¢és értékelést tAmogaté munkacsoport vezetGje a felelés. A belsd ellenérzési terv
szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

38



A neveld munka belsd ellendrzésére jogosult: az igazgatd €s a vezetdség tagjai.

Modszerei:

ovodai dokumentacid elemzése, ellendrzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre vald felkésziilés, aktivitas

csoportldtogatas elére meghatérozott szempontok alapjan, megfigyelés,
dnreflexid, megbeszélés,

értékelblap elkészitése, alairasa, iktatasa.

Célja

e biztositsa az ovoda pedagdgial munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszdgos
dvodai program, valamint az 6voda pedagogial programja szerint eldirt) milkddését,

o segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetd szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéaltasson a pedagégusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az el6fordulé hibakat.

Kovetelményei:

e Biztositsa az igazgatd szdmara az informdciot az intézményben foly6 neveld - oktatd
munka tartalméarél és annak szinvonaldrol. Az ellenérzés sordn eldtérbe kell. hogy
keriiljon a tdmaszny1yjtas, segitségnyijtas, ,.egyltt gondolkodas™, dszténzés,

e Segitse a vezetdl iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozdsat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mikddését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

o Segitse el¢ valamennyi pedagodgial munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

o Téimogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

e A sziloi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szereplojének megfeleld pedagogiai modszer megtalaldsat.

o Tamogassa a kilonféle szintl vezetdr utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miksdjoén a megeldzo szerepe.

¢ Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

e Az cllendérzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, a mikdsdési feltételek
vizsgalatara.

Fajtai:

tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerlien, a problémak feltarasa, megoldasa ¢rdekében, nam
felkeszlltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok:
e A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
e A helyi programban meghatdrozott nevelési feladatok teljesitése.
* A neveldémunka szinvonala, eredményessége.
e A pedagdgusok pszicholégial, pedagdgial és modszertani kultardja.
e A tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elézetes felkésziilés, tervezés,
telépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.
e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
s A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
e A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.
e A munkakérre] kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
e Az alkalmazottak munkafegyelme.
e A neveldmunkahoz kapcsoldédd adminisztracid pontossaga.
e Munkakdri leirdsban foglaltak betartasa.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendrzést végzd személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd és a vezetdség tagjai ellendrizhetik, ellenérzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teenddket, a Pedagdgiai program alkalmazdsat, a pedagogiai dokumentdcidkat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az iinnepek
lebonyolitasat, a munkakdzdsségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a
szlé1 értekezletek megtartdsat, az Ovoda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagoégiai program
alkalmazésat, szakmai napok el6készitését.

Az igazgatd ellendrzi az étkezéssel kapesolatos teenddket, higiéniat, adminisztraciot.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:
* azigazgatOhelyettes
e amunkakOzdsség-vezetd
o asziildi kdzdsség.

Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal. A
nevelési ev zar6 értekezletén €s az éves beszamoldban az igazgatd értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megszintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgaté dltal megfogalmazott Aaltalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmeény kdvetkezd évi munkatervét.

VIl. Egyéb juttatasok

Munkaruha, védiruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokoltta teszik, hogy a veliik foglalkozdkat
munkaruha illetve védéruha illesse meg. A munkavégzés korlilményeinek azt keli
alatamasztania, hogy a védoéruha haszndlata nélkiil a munkavallalé ruhdzatdnak nagymértéki
szennyezodése, gyors elhasznaldédasa kovetkezhet be.

Ez aldl kivétel, ha tartosan hdség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.
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Munkaruha, védéruha eszkozei:
o pedagbgus, dajka, pedagdgiai asszisztens, kisgyermekneveld: 1labvédd eszkoz,
véddruha
e irodai alkalmazds soran napi 4 éranal tobbet monitor elétt 1ok esetében: szemiiveg

A munkavédelmi cipét és a ruhazatot mindenki sajat déntése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszdsmentes, kényelmes cipd). A dolgozok
munkaruha, védéruha, szemiiveg juttatdsa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.
Kihordasi id6 1 év.

Mentoralé:
Gyakornokot mentorald pedagdgus munkajaért bérkiegészitést kap, mely dsszegét az adott év

koltségvetése hatarozza meg.

VIII. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdilkodassal
kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozdsi jog jogosultja az
igazgato.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az Aatruhdzott kiadmaényozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmdanyozasi jog dtruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét. Az igazgatd kiilon utasitdsban
vagy, szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezet6tarsnak is.

Az igazgatd kiadméanyozza az intézmény egésze tekintetében:

o Azintézmény muiksdését megallapité szabdlyzatokat, vezetd: intézkedéseket.

¢ A hely1 6nkormanyzatot érintd, az intézmeény nevében kiadott leveleket.

o Az allamigazgatasi szervek, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkdltatdi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait.

o Intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

o Az intézményi kéltségveteseket és kdltségvetési beszamolokat.

e Az elbiranyzat médositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

* Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatoénak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
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Bélyegzo hasznilata, aldirasi jogok
e A korbélyegzdt az 6voda igazgatdja haszndlhatja.
o Hivatalos iratokon aldirasi joggal az igazgatd rendelkezik.
e A hosszubélyegzét: az igazgato, az igazgatohelyettes és az dvodapedagdgusok
hasznalhatjak.

A bélyepzbket az iroddkban elzarva kell tartani.
Bélyegz$ lenyomatok:

Korbélyegzé:

Hosszu bélyegzo:

Bogdcsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde
3412 Bogi#cs, Alkotmany u. 52,
OTP BANK: 11734107-16813008

Agz.: 16615005-2-05
TelMfax.: 49/634-083
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Koltségvetési szerv belsé ellendrzése

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntarté Bogacs Kdzség Onkorményzat altal megbizott
szervezet végzi.

A belsé ellenérzési feladatellatas keretében:

e Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményessegeét.

o Elemezni és vizsgélni kell a rendelkezésre 4ll6 erdforrdsokkal vald gazdilkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat.

o A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltirasa érdekében, wvalamint a
koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése, és a belsékontroll rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

e Nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket

o A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves
elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozdan megbizhatosagi ellenérzéseket kell
elvégezni.

IX. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l és
az egészséges éeletmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgato jovahagydsa utan lehet az intézményben kifiiggesztent.

Sziilé, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsdgra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése szigoriian
tilos! Az igazgatohelyettes, szakmai vezetd kotelessége a hirdetdétabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radié és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatds, illetve a
kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

s Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntarto
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

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

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire,

¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
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anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok
megtartasa., Az alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsili. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes
a tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak minésit,
e adolgozo személyes adatvédeimével, bérezésével kapesolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogahoz f(iz6d6 adatai,
e tovabba, amit az igazgatod az adott igy vagy a zavartalan mikddés biztositasa, illetve az
intézmény jé hirnevének megdrzése érdekében vezet6i utasitdsban irdsban annak mindsit.

X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikidési alapdokumentomok
e Alapité Okirat
e Pedagogiai Program
o Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
e Hazirend
o Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartdénal, az intézmény
igazgatojanal, a hivatalos informaciés feliileten (OH), az irattarban, a Magyar Allamkincstérban.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol
A sziilék barmely szilil6i értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az o6voda igazgatdjatol,
igazgatohel yettesétél és a csoportos dvodapedagdgusaitdl.
» A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet.
e A Pedagogiai Program minden épiiletben €s a honlapon megtaldlhaté, a sziilok szamara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
e A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli é€s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
o Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a szllék az dvodai beiratkozas elétt 1s valaszt
kapjanak kérdéseikre.
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Tajékoztatis a Hazirendrol
* Az dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk minden nevelési év elsd szuldi értekezleten
majd a késdbbiekben valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrsl.
e Beiratkozaskor minden sziilé kap egy példanyt a Hazirendbdl.
e A Hazirend elhelyezésre kerii] az intézmény épiiletének bejaratainal és a honlapon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kozii] mit kell nyllvanossagra hozni. 229/2012. (VII1.28.)
Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi kdzzétételi listdban
szereplédokumentumok:

e a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e abeiratkozasra meghatarozott idg, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

o kdznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogeime és mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajéval dsszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a kdznevelési alapfeladattal kapesolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamveviszek ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgélatok
nyilvanos megallapitéasai,

e anevelési intézmény nyitvatartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentOsebb rendezvények, események idépontjai,

e apedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti €s mikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovéhagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartaimét sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer felil kel
vizsgdlni. A kozzététell lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

XI. Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kizépiletek
szamara a megfeleld méretli zaszIo kitiizését, illetve a fellobogdzas szabélyait.

A zasz)¢ allandé mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

XII. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségral szold 2007. évi CLILtv. 11.§
(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban 4llo mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztdst alkalmazottakra.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett
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* avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds 1étrejitte,
munka- vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megeldzden,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
Junius 30-1g kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kb6zszolgdlatban 4ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony 4thelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve feladatkdrbe térténik.

A vagyvonnyilatkozat Atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség fennéllasardl a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé téjékoztaté dtadasar6l a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az érzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilénitetten kezeli.

o A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabo] az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
felilleten elhelyezett alairdsaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban kertl sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonositd betiijelb6l és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az drzésért felelds példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljdrd szerv bontja
fel.

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

e A jogszabdlyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartondl,
a helyettes esetében az intézmény panceélszekrényben torténik.

XIII. Kommunikaicios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményt mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatdoak magancélra. A pedagogus,
kisgyermeknevelé gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem
a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrévidebb
idétartamig hasznalhato a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek felligyelete megoldott. A dolgozé a
sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes 1dejében, néma vagy rezgd allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, stirgés esetben hasznalhato.

Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztil elérhetd

intézményi dokumentacié és a postafiékok.

El6énye:
¢ informacidszerzés,
o tajékozodas,
o tajékoztatas.
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Hétranya:
o visszaé¢lési lehetdség a kizzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,
» jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:

e Munkaiddben csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatoak.

e Mivel a feltsltétt adatok nyilvanosak €s mindenki altal hozzaférhetdek, kériltekintéen, a

személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljami.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldk csak kddolt
bejutassal jutnak el. Ezek a fellletek nagy mennyiséglii személyes adatot tartalmaznak, ezért a
hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallald kitelessége és felelssége.
A koznevelésben foglalkoztatott munkavallald 2024, jalius I-ig kételes a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositdsi szolgaltatast €s a hozzad kapcsolodo tarhelyet megigényelni és errdl a
munkaltaténak nyilatkozni irasban.

X1V. Az elektronikus uton elballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozést az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja

ki.
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil]l tarolni kell egyéb adathordozdn az alabbi
dokumentumokat:
e azintézmeénytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat segitd vonatkozoé adatbejelentések,
az dvodds gyermekek jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus/gyermek létszamanak listaja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:
Az intézmény mukodése sordan keletkezo iratok elektronikus tuton térténd létrehozasanak,
archivdlasidnak, tovabbitidsinak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,

megdrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatdlya:
A szabédlyzat minden dolgozé szaméra koételezd érvényi, aki munkdja sordn iratkezeléssel
kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény mitkddését illetden,

ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:
A Szabdlyzat betartasinak ellenérzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres idokozénként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elzetes bejelentés nélkil térténik!
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A Szabdlyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
1dejuktél és az iratok fizikai megjelenés: formajatd] fiiggetleniil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentécidira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentéciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, Uzemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznalol programokra,

¢ kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitdsokra, kiterjed az adathordozdk
tarolasara, felhasznaldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy t0bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzbismeret -, valamint az adatbdl levonhaté, az érintettre vonatkozd

kdvetkeztetés;

Kiilonleges adat:

» faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti megpyozddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis
életre vonatkozé személyes adat;

o az cgészség allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyl onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévd €s tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informdacié vagy ismeret, flggetlentl
kezelésének modjatdl, o6ndlld vagy gyljteményes jellegétol, igy kiléndsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Elektronikus Iratok létrehozdsa:

Elektronikus ijrat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhaszndlas helyétd] fiiggetlentl ugyan azt az eredményt nyujtjadk. Keriilni kell a nem jaratos
f4jlformatumok hasznalatat €s egyuttal torekedni kell népszeri formatumok haszndlatéra.

Minden fijlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

¢ letrehozas datuma,

¢ utolsdé modositas datmna,

¢ utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, frasvédett.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megbrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbickben a megvéltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
¢ A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatésag érdekében.
e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappédkban torténik. Az Osszetartozd f4jlokat célszerlien egy mappéaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az Etsztv. 8. § (1) Az ugyfél — torvény, eredeti jogalkotdéi hataskérben megalkotott

kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban - jogosult az elektronikus lgyintézést biztositd
szerv eldtt az lgyei intézése sordn ligyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LIL. térvény alapjan 2024.
julius 1-ig koteles a Kormany &ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza
kapcsolodo tarhelyet igényelni és errd]l a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Szabalyozéasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasira szolgalé programok

A KIR ¢s KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatas utan
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni. A bolesédés gyermekekre vonatkozéd
adatok feltoltése a KENYSZI rendszerben eléirdsainak megfelelden torténik.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren belil keriilnek
létrehozédsra. Az ilyen moédon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabdlyzatnak

megfelelden meg kell Grizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra térténik. Emellett kiilsé adathordozéra
torténnek az éves archivdlasok.

Az intézmény éltal hasznalt programok rendefkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhets, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszadllithatd. A funkeidval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett UUSB adathordozora
kell masolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Az archivalast,
biztonsagi mentést havonta egyszer ¢l kell végezni.

Az igazgato felelds:
o az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus Gton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatas: rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, felligyeletéért,
e aszamitistechnikai rendszerének biztonsdgkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személy kijelsléséért,
o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasddrt, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéeért,
e aszervezetl egységek vezetdivel egylittmikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,
¢ az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szlikség esetén a szabdlyzat médositdsanak
kezdeményezéséért,
s az iratkezelést végzd, vagy azért felels személy szakmai képzéséért es tovabbképzéséért,
s egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intézd feladatokért.
A programokhoz, munkaallomasokhoz vald hozzaférési jogosultsdgokat névre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa €s kezelése az igazgatd feladata.
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A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait az igazgatd végzi.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatadllomanyok, pl. személyi és munkatigyi
rendszerek, Ugyiratkezelés az alabbiak:
o A személy és munkaligyek kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
igazgatod
o Statisztikar adatszolgaitatas kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
igazgatd
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

kévetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von maga
utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okdt és kortilményeit - az irat
elttinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgélnia.

XV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag, valamely létezd szabalytol: jogszabdlyi rendelkezéstél, helyi rendelettol, egyéb
belsd szabalyzattol vald eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat: nem megfeleld cselekménybdél, mulasztasbél, hidnyossaghol.

rrrrr

fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansagok észlelése esetén, ha a mikddés barmely teriiletén szabalytalansag
mertil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, az
igazgato, ha szabalytalansdgot vagy annak gyan(jat észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni.

XVI. A bélesdde mitkddési rendje

XVI.1. A mikddés rendje

A bolesdde a csalddban nevelkedd, 20 hetes kortol 3 éves kori gyermekek napkézbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de
testi- vagy szellemi fejlettségt szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik évének
betsltését kivetd augusztus 31-ig nevelhetd ¢s gondozhatd a bolesdédében (1997, évi XXXI. torvény

42. §. (1) bekezdés).
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A boélcsodei felvétel rendje
A gyermek bolesédébe torténd felvételét a sziilé hozzdjarulasaval kezdeményezheti:
¢ akorzeti védond,
e a héziorvos, hazi gyermekorvos,
e aszocialis, illetve csaladgondozo,
o a Gyermekjoléti szolgalat,
¢ a Gyambhatdsag.

A bolesbdei felvétel jelentkezés ufjan torténik., A felvétel tires férbhely esetén lehet év kozben
folyamatos. A felvételt az intézményvezetd végzi. A felvétel sordn elényben kell részesiteni
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd gyermeket,
o akinek szliléje vagy mds torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzeésre irdnyulé egyeb jogviszonyban 4ll.

A felvételnél meghatarozd a Fenntartd altal meghatarozott féréhely. A beiratashoz sziikséges a
gyermek egészségligyl torzslap, mely tartalmazza a gyermek oltasait (védoné toltl ki), A felvételt
nyert gyermekeket irdsban értesitjlik.

A csoport szervezési elvei
A bolesidde egy csoporttal rendelkezik,

A bolcsédei gyermekcsoport létszama a Fenntarté Altal engedélyezett 12 6. A szakmai
szempontokat figyelembe véve a maximalis megengedheto feltdltottség 100 % lehet

A gyermek a béles6débe jdras egész idétartama alatt ugyanahhoz a gondozéndhoz tartozik. A jol
szervezett, folyamatos ¢és rugalmas napirenddel a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitése a célunk. A nyugodt €s folyamatos gondozas feltételeivel megvalositjuk a gyermekek
biztonsagérzetét, segitjiik az aktivitdshoz, 6nalldésdghoz valo torekvést.

A bélesddel gyermekcesoport létszamat a 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet hatdrozza meg, ennél
magasabb létszam szakmailag nem fogadhaté el. A megengedettnél tobb gyermek nem csupan
ellatasi problémat jelent a gondozénének, hanem nagyobb a zaj a csoportban, tébb a konfliktus,
megterheldbb az alkalmazkodas a gyermekek szamaéra, kevesebb a lehetéség az egyéni banasmédra.

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa
A gyermek tdvolmaradasat a szlilonek be kell jelentenie a bolesddébe. A részletes rendelkezéseket a

Hazirend tartalmazza.
Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Jelenleg bolecs6dénkben étkezési téritést és gondozdsi téritési dijat nem fizetnek a sziilok. A
részletes rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

XVL.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kdvetelmények betartdsat az igazgatd és a bolcsdde orvosa rendszeresen
ellendrzi.

A bélesodés gyermekek egészségvédelme
A boles6dében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. slrgdsségi ellatas,
lazcsillapitas, elsédleges sebellatas, stb. torténik. A beteg kezelése a csaldd orvosanak feladata.
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A betegség gyanijat a bolesddei kisgyermekneveld jelzi a bdlcsdde orvosanak, aki indokolt esetben
kitiltja a gyermeket, a kdzdsség védelmében.

A gondozénd gondoskodik arrél, hogy a sziild minét hamarabb elvigye a gyermeket.

Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast hozni, melyet a gondozond a boélesddel
gyermek egészségligyi torzslaphoz csatol.

A higiénés szabdlyok betartasa mellett sziikkséges naponta:

a megfeleld idétartami szabad levegén tartézkodas,
a megfelelo étrend, folyadékpdtlas, vitamin-ellatas,
hetente egyszer agynemicsere, kétszer tordlkszo.

Jarvanyligyi el6irdsok:

A védooltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszdgos Epidemiologiai Kézpont
altal évente kiadott véddoltasi év tevékenységére vonatkozd modszertani levél hatdrozza
meg.

A védboltasokat a gyermek bolesodébe valo érkezése el6tt ellendrizni kell.

A gyermek egészségligy: torzslapjan fel kell tiintetni a kapott védéoltdsokat.

A bolesddében fert6zd betegség, vagy annak gyanuja fordul eld, azt a fert6zd betegségek
jelentésének rendjérdl szolo 63/1997. (XII. 21.) NM rendeletben foglaltak szerint jelenteni
kell.

A bblesédében észlelt egyes fertézd betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes varosi
intézete a megbetegedési veszély elharitisa érdekében (hatalyos jogszabaly alapjan)
elrendelheti a gondozottak védboltasat vagy gyogyszeres kezelését.

A bélesdde orvosanak figyelemmel kell kisémie a fert6zott gyermeket.

A védond rendszeresen végez tisztasagi sziirést a bélcsddében.

A teriiletileg illetékes ANTSZ vérosi intézete a bolcsédében a tetvesség felderitésére
idészakos vagy soron kiviili sziirévizsgalat elvégzését rendelheti el.

A bolesddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozok munkakon alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelete alapjan
torténik.

A dolgozd koteles munkaba |épés eldtt a foglalkozas-egészségligyl orvosnal munkakon
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

Az igazgatd koteles folyamatosan figyelemmel kovetni a dolgozdk soron kévetkezd
vizsgalatait,

A dolgozo koteles jelenteni az igazgatonak, ha egészségi allapotdban a munkdjat kedvezétlenii]
befolydsold valtozas (ismeretlen eredetli lazas megbetegedés, masok megbetegedését okozo
bérbetegség, hasmenés és heveny gyomor-, bélpanaszok) kovetkezik be vagy vele k6z0s
héztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul el6.

Takaritas

A belsé felszerelési targyakat nedves, fertétlenitd ruhdval kell naponta att6rélni.
Gyermekjatékokat folyo meleg vizzel kell mosni hetente, Jarvany idején soron kivil.

A fertétlenitett jatékokat meleg folyd vizzel t6bbszor, alaposan le kell bliteni.

Csak akkor lehet takaritani, ha a gyermek nem tartdzkodik a takaritd helyiségben.
Jarvany esetén a vonatkozé kozegészségligyi szabalyok szenint kell a takaritast végezni.
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e A csoportszobat étkezés utdn rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé
tisztitasa nedves, fertétlenités ruhaval torténjen,

o Mas takaritdeszkézt (vodor, felmosd, lemoséruha) kell hasznalni a csoportszobdban,
fiirdészobaban, WC-ben és mést a mosogatoban és a konyhai helyiségben.

* A takaritoeszkézoket hasznélat utan ki kell mosni €s tisztan, a tisztitoszerekkel egyitt kell
elhelyezni az erre kijel6lt zar helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza.

Szennyes ruha kezelése, mosasa

e A szennyes pelenkat minden esetben fertézdttnek kell tekinteni. Pélyazora vagy foldre
helyezni nem lehet.

¢ Minden gyermek tisztitasa utdn fert6tieniteni kell a p6lyazot.

¢ Az egyszer hasznélatos pelenka zart féliazsakban, a teleptilés: hufladékkal egyltt kezelendd.

s A gyermekek agynemiit, torolkdzoit, asztalteritdit kdzepesen szennyezettnek kell tekinteni,
ennek megfelelé mosastechnikat kell alkalmazni.

* A kimosott textiliat szennyezodés- és fertézodes-mentes korilmények kozott kell tarolni.

Festés
e Evente meszelni a mosogaté helyiséget, mellékhelyiséget, 2-3 évente teljes intézményfestés.

XVL3. A béleséde munkarendje

A bolesédei nevelési, gondozasi év szeptember 1-jét6] a kévetkezd év augusztus 31-ig tart. Az év
kozi sziinetek rendje a mindenkor megjelend miniszteri rendeletben meghatarozottakat kiveti.

A dolgozék munkakdn leirdsat az intézményvezetd késziti el, a tdrvényes munka- €s pihendid6
figyelembevételével.

A bilesédei kisgyermeknevelok munkarendje:
A csoportban eltdltendé kotelezd oraszama napi 7 6ra. Bolesddénkben két f6 kisgyermeknevel§

dolgozik, heti valtott miiszakban.

A helyettesités rendje
Meghatarozottak szerint, az intézményvezeté utasitasara.

XVI.4. Tdjékoztatas a bolcsodei dokumentumokrol

A bolesdde 6nélld szakmai program alapjan dolgozik. A boleséde az dvodaval egybeszerkesztett
SzMSz-el rendelkezik. Ezek a dokumentumok nyilvanosak, kérésre megtekintheték.

A gondozdéndk altal kotelezéen vezetett dokumenticio
e Dbolesddei gyermek egészségligyt térzslap, gondozondi bejegyzési rovat
e lizend flzet a sziiléknek a napi jelentdsebb eseményekrdl
¢ gondozondi jellemzes a szakértdi bizottsagi, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz
e csoportnapld
¢ fejlddést naplod
Ezek a dokumentumok nem nyilvanosak, csak az érintettekre vonatkoznak.

A boleséde alapvetd dokumentumai a bélesédében megtalalhatok, az dvoda neveldi irodajaban,

eldre egyeztetett idépontban az érdekl6dd szlil6k szamdra megtekinthetok.
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XVILS. Nyitva tartas

A gyermek fogadasa

A béleséde 5 napos munkarenddel mikadik, hétfétél péntekig.

A nyitva tartasi id6 10,5 dra — reggel 6 6ra 30 perctdl 17 draig.

Reggel a gyermekeket 6 ora 30 perc ¢és 8 ora 30 perc kozott lehet beadni, 8 6ra 30 perc és 9
ora kdzott — a reggeliztetés ideje alatt — nem.

A gyermekek napirendje az dtadoban lathato.

A gyermeket csak a gondviseld dltal irdsban megjelslt személy viheti el, aki nem lehet 14
évnél fiatalabb,

A nevelési, gondozasi év rendje
A részletes rendelkezéseket a Hazirend és a Munkaterv tartalmazza.

XVL6. Intézményi védo-, 0vo eldirasok

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Mindenkinek ismernie kell a villamos, gaz, fités, viz foelzardkat és azok mikddését.
A gondozdndk elsdsegély nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.

A létszamhoz igazodo elsGsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Az intézményben évente muszaki bejarast kell tartani.

Gyermekfelszerelések ellendrzése

Jatékok javithatdk-e vagy selejtezend6k?
Homokozd ellendrzés

Rugos jaték ellendrzés

Madszdka ellenérzés

Csiszda ellendrzés

e Gyermekbutorok ellenrzése
e Zarak ellendrzése
Tizvédelem

Az intézmény Tlzvédelmi szabdlyzatdban leirtaknak megfeleléen, a Thzvédelmi szabalyzatban
megfogalmazottak betartasa kotelezd érvény(i.
Tuzolto készilek a bolesédénél elhelyezésre kertiit.
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XVII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t a féigazgatd késziti a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagydsaval valik

érvényesé.

A hatélyba lépés napja 2024.01.01.

A hatalyba 1épéssel egyidejitleg érvényét veszti az intézmeény az eldézdleg jovahagyott Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: a kozség honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférheté elolvasasra.

Bogacs, 2023.12.18.

R ! o Ty
(e oVTIRRN OV (R VIV g

P.h. Kéasané Szabd Erika
' féigazgatd

55



Nyilatkozatok

A Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde neveldtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzOkdnyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2023, december 18-dn a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 8/2023 hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadds tényét a
nevelbtestiilet képvisel6je az alabbiakban hitelesité aldirasaval tanusitja.

Kelt: Bogacs, 2023.12.18.

F
neveldtestiilet kép\-‘{seléje bolcsddei szakmai vezetd

A Sziili Kozosség a Bogacsi Bagolyvéar Ovoda és Bélcséde SZMSZ-ének elfogadasédhoz magasabb
jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Bogacs, 2023.12.% ..

a sziildi szervezet elnéke

A Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcsdde SZMSZ médositisanak elfogadsit a Bogacs Kozség
Képviselo-testilete ... /2024. szamu hatarozataval jévahagyta.

A hatarozat az SZMSZ. melléklete.
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak
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MUNKAKORI LEIRAS
Foigazgato

L

Munkakor megnevezése: dvodapedagdgus foigazgatdi megbizassal

Munkailtaté megnevezése: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Béles6de

Munkavégzés helye: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Bogics Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete (az
egyéb munkaltatoi jogok kivételével), egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: a polgadrmester

Heti munkaidé: 40 éra

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 5. mellékletében foglaltak alapjan évodai
foglalkozasainak szdma: heti 12 6ra, 28 déraban vezetési feladatokat 1at el

Elvart képességek, készségek: Folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati ismeretek,
gyermekszeretet, magas szintl problémamegoldé készség, partnerszemlélet, kivalé kommunikacios
és szervezbkészség, megbizhatdsag, pontos, preciz munkavégzés, felhasznaldi szintll szamitégépes
1smeretek.

I1.

A munkakort betolté kézalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

A L3 SO PP dereaves e erurat et esaarertiiianeny Cerieerreeiaes

Oktatisi azonosité szima:................. Creesenieariianaes P ceseraiee erieereeraiiieaes
Sziiletési helye, ideje:.......... veeennes ceeeaes ceresaees eerieens veeernas ceeeaan Crererinens . ereenns
Anyja neve:..... Crierrsansaeass ceeriaiaas veeennes creernrraiiiraees cereeens ceienees R
Lakcime:........... erereeetestteaeeresttataeinianaes Creeereeseerianes cevneien reveanes crerreerean ereerieneenas
Besorolasa:........... Cerererresiareens eredrereenens Cetierieeaearasnens Cerererecseicniraae ciererees eeseesresnaens

A munkakor célja:
Az igazgatd egyéni felelOsségll irdnyitasa, a szakszerd és torvényes miikddés, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszerl és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapvetd felelésségek, feladatok

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felels vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntarténak,
neveldtestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az dvodai szabalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felel0s tagjai altal vezetett
munkateriletek felligyeltéért. Munkakdre kiterjed a személyzeti munkaltatéi, €s hivatali-
adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Milkodési

szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapvets feladata a pedagdgiai iranyitds. Az igazgaté az Ovodai és Bolcsédei Nevelés Orszagos
Alapprogram el6allitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe
vételével — a neveldtestilettel egyttt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerl és rendszeres
ellendrzésérol, elemzésérol, értékelésérol. A vizsgdlat eredményének megfelelden szilkség szerint
modositja a programot — a tdrvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.



Felelosségi korében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi é€s szervezeti feltételeirsl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitasarol, a nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtiésérél.

Felelés a gvermekbalesetek megelzéséért.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatat.

Gondoskodik a nemzeti és  helyi, intézményi hagyomanyokhoz kot6tt {innepek
megszervezésérdl, lebonyolitasardl.

Felel6s a tantigy-igazgatasi feladatok megszervezéseért, ellatasaért.

Feladata a felzarkoztatas €s tehetséggondozés biztositasa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igénylé (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett ¢s tehetséges) gyvermekek megfleleld foglalkoztatdsat szolgdld eljarasok
megszervezeset.

Tamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, onképzését, elosegiti az 1jitd és korszerd térekvések kibontakozasat.

A rendszeres csoportlatogatdsaval, a nevelok egyetértésével végzett tolik bekért felmérések
és beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései Utjan ellenérzi a nevelémunka
szinvonalanak és eredményességének alakulésat,

A nevelési program egyes elemeinek megvaldsulasat tervszerl és rendszeres belsd és kiilsé
vizsgélatokkal is kontrolldlja.

Biztositja az intézmény gyermeki és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmikdésével segiti a fenntartd ellenérzé munkajat.

Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontesek végrehajtasat.

Feladata kiilonésen a végrehajtas teriiletein:

- El6késziti, megszervezi az intézményi onértékelést onértékelési esoport 1étrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelétestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az intézményi
programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelési térvényben eléirt modon — a
szUildi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovdhagyva a fenntarto
képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, s azt
szilo1 szervezetek egyetértését kvetden a fenntartdval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a neveldtestilet bevondsaval, majd
véleményezteti a szild1 szervezettel, valamint a fenntartd képviseletében és mindegyik
folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Eléterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevelbtestiilet, sziiléi szervezet,
fenntartd) megvitatasardl €s egyetértéssel valo elfogadasardl.

- Gondoskodik a neveldtestiileti értckezletek megszervezésérdl, biztositja a neveldtestiileti
déntések megfeleld elékészitését, az intézményen beliili informaciéaramlast. Biztositja,
hogy valamennyi nevelé megismerje a legfontosabb kodzpontt é€s intézményi
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését a
nevelbtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkiltatoi felelossége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- A nevelétestilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kozalkalmazotti
kéznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a munkéjat
segitoket és feleisoket.

- A nevelé-oktaté munkat segité munkakérben a dolgozok foglalkoztatdsa, élet- és
munkakéoriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly éltal eldirt egyeztetési
kételezettsége van.
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- Felelés a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitisaért és
ellatasaért.

- A dolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informécidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megdrzi.

- Elékésziti, az intézmény igazgatdja €s a pedagogusokkal egyezteti a nevelék és a
kiilénboz felelésok munkakéri leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.

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

- Gondoskodik a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartdsardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelsségre vonasarol.

- Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felelds olyan neveltestiileti légkor kialakitdsaért, amelyben minden pedagogus —
kételezd érvényll jogszabalyok és belso szabalyzatok betartasdval — a nevelési program
szellemében magas szinvonalt, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejloédésiik eldsegitésére és
elismerésére, a nevelOtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére,
a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald
pedagdgus-gyermekviszony kialakitdsara.

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

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kézponti és helyi oktataspolitikal intézkedéseket,
err6l szlikség szerint tdjékoztatja a dolgozdkat.

- A hivatalos tigyintézési hatdridon belill véalaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgaté koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:
- A gazdasagi év elejére a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval egyiittmitkodve
elkésziti a kivetkezd évi kbltségvetés tervezetét.
- A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eléiranyzatok alapjan szervezit at a munkat.
- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eléiranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:
- A kézvetlen munkaltatdi jog gyakorloja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, irinyitas, szakmai ellenérzés:

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymdssal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovékép €s a vezetSi program &sszhangjat - ha kell a vezeti
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem eldtt.

Megkoveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagégiai tevékenységet.

Az dévodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert alakit
ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmat munka irdnyitasa soran, a
pedagodgiai munka fejlesztésére.

Az Gvoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozdsaban, valamint a pedagégiai, Onértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében és lebonyolitasaban.
Beszamoltatja a pedagégusokat a gyermekek - fejlédési napldban 1s rogzitett - fejlédési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

60



Iranyitja és 6sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves foglalkozasi tervek
készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrdl, hogy az évoda mindent elk&vessen annak érdekében, ahogy a k&telezd 6vodai
nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrdl, hogy a
hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzési adatok az érintett hatosag részére megkildésre keriiljenck.
Segiti, tamogatja a tanulas-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket, Gjitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontdsakor
lehetéséget biztosit az egyéni énmegvaldsitasra. A feladat leosztdsnal a szakértelmet ¢és az
egyenletes terhelést tartja szem eldtt.

A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény miksdését
befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arr6l, hogy a pedagogiai folyamat kivethetd legyen a foglalkozasi tervben, az egyéni
fejlesztési tervben, a csoportnapléban, a fejlesztési napléban, a gyermekek munkaiban, az egyéni
fejlodési naploban.

Partneri kapesolatok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az igyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja
gyakorlasanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleléssége érvényesilése mellett — az intézmény szakmai képviseletét a
helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. A
feladatokat kézdsen a megbizott felelésiokkel egyiitt végzi.

A vezetd szoros kapcesolatot tart tovabba az dvodan beliil
- Az alkalmazott) kbzosséggel.
- A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.
- A sziilé1 szervezettel.

Intézményen kiviil:
- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
- Szorgalmazza a szaktandcsadok bekapcsolddasat az dvodan beliil folyd pedagogiai
fejlesztd, innovacios munkaba.
- Egyiittmiikédik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.
- Kapcsolatot tart az intézményt tamogatdé helyi civil szervezetekkel, a védoéndvel,

orvossal.

Hataskor:
Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik.

Hatdskore a felndtt dolgozdkra vonatkozéan:
- A pedagogusok munkabeosztasa.
- A neveldk egyéni munkarend-6sszeallitast kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskire a gyermekekre vonatkozdan
- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.

- Nem az dvoda kérzetében lako gyermekek felvétele.
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- Ingyenes szolgaltatisok, a szocidlis helyzet alapjan adhato kedvezmények biztositdsa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként {rasos beszamolot készit a fenntarténak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamold tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a vizsgalatok
eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koéltségvetési keretek falhasznaldsarél sz6lo

jelentést.

Csendesné Farkas Edit polgarmester

A munkakori lefras 1 példanyat atvettern.

foigazgatod
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MUNKAKORI LEIRAS
Foigazgato-helyettes

Munkaltato:

Név: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde
Cim: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

OM azonosité: 200640

A munkakort betolté kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Neve....... vereerntrreerranasas erennveaes rreseereeiian Crerreeesieanns Cireens ererreereeenetian Cetereareeireireanan
Oktatasi azonosité szama:........c.ovvennee.. Ceveereeeenes ceearann Cteeeesrsraraneannas Ceveeriins Ceraereee

Sziiletési helye, ideje:............... Cieraeresareenarerans Cerereesrierereerranes eerrrerenreiaas vereeas
Anyja neve:...... Crrvereerrieaaas ereerererereerereisenes Crererereeraieiiens Crrrrereeriiieieans e .
LaKeime:..oovunnviiiiiiiericeiiienanarrasserenens e tetenrerrerrenaesestataans reerrerereierais Cebrererereeirerananas
Besorolasa:............ eeeeetnencerrrerretetaeetettenrnratrenneas rerenes C et raererra e teeaetee e rertsteraaararen

Munkakér megnevezése: f6igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: f6igazgatod

Heti munkaideje: 40 ora, ebbd kétstt éraszama 24 6ra.

Megbizott felelos vezetdként segiti a figazgatdé munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi €s
értékelt intézményében a nevelé-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszeril
mitkédést. SZMSZ eldirasai szerint: meghatdrozott hataskéron beldl a f8igazgato tavollétében teljes
felelésséggel végzr a vezetési feladatokat.

Alapvetd felelossége, kitelessége

A vezeto helyettes intézményében felelds:

» nevelémunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak iranyitasdért, tevékenységik ellenérzéséért és
értékeléséért,

* a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért

» a szilld1 szervezet mikodésének segitéséért

* a helyettesitési beosztds elkészitéséeért

« a pedagogus és nevelémunkat kdzvetlenil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

* szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer miikodtetéséért

* az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok el6készitéséért,
+ a gyermekbalesetek megeldzéséért,

+ a pedagégusok éves beiskoldzasi tervének eldkészitéséért,

» a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasméd megkdveteléséért,

+ a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

« az alkalmazotti kdzosség értekezleteinek elfkészitéséért, vezetéseért,

* a neveld- oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajahoz szitkséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

* a helyi dontések elékészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egylttmitkddésért,

» az intézmenyi vagyon kezeléséért és megdrzéséért
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« arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjdhoz szitkséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
+ a helyi sziil6i kozosség mikodtetésének segitéséért,

» a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Koteles:
» munkajat politika semlegesen, térvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

» a vonatkozo rendelkezéseket ¢s a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

« szervezett vagy dnképzés keretében szakmai é€s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

+ a vezetd altal dtruhdzott hatdskdrben az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informdciot megériznt, s ezt beosztottjaival betartatni,

» megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevelé-oktatomunkat kézvetlentll segitd alkalmazottak
szakmai munkdjat

» a rendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatdnek jelezni

» atruhazott hataskorében az 6voda SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
¢s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok:

» kitelez6 draszamaban elldtando feladatok

» a kotelezd draszamon feliil ellatando vezet6i feladatok (pedagdgiai — hataskdrébe utalt
munkaiigyi — hataskérébe utalt gazdalkodasi — hataskérébe utalt taniigy 1gazgatasi)

Feladatkorok részletesen:

» Kotelez6 oraszamban ellitandé feladat: csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az
érvényben 1év6 pedagdgial alapdokumentumok alapjan

» Kotelezé 6raszamon felil ellitandé feladatok:

- a munkakori leirdasahoz kapesolodd adminisztrativ teenddk ellatasa

- a munkakéri leirasahoz kapesolodé ellenérzési, értékelési, munkatligyi, tantigyi feladatok

elldtasa

Pedagdégiai feladatkér:

» A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezese, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, a belsé ellendérzesi rendszer
mikddtetése.

» Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvétel,

» Az ¢vodan beliili munkakdzdsség mitkodésének tamogatésa.

* Pedagdgiail palyézatok irdsa, irdsanak Osztdnzése a neveldtestiilet kdrében.

A hely1 hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel, '

* A sziilokkel, a sziil6i1 koz0sséggel vald egyiittmiikodés és a kapesolatrendszer mikddtetése,

Munkaiigyi feladatkor:

« Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

+ Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az

egyéb feladatok meghatarozéasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik

ellatasanak ellen6rzése, koordinalasa.

» Az iranyitasa ala tartozé neveld-oktatd munkat segitd dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a

zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

» A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

» Osszehangolt munkarend kialakitasa.

+ A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kételezd nyilvantartasok vezetése.
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Elszamolasok hatdridére térténd tovabbitasa.

« Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo nevelé-oktatd munkat
segitd az alkalmazottak részére.

« Javaslat adésa a féigazgatonak az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekkeépviselet
véleményének kikérése.

« A balesetek megeldzésével kapesolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatd munkét kézvetleniil
segitd alkalmazottak korében, a megtdrtént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo
szabalyoknak megfelelen.

* A dolgozdk egészségligyl szlirvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabdalytalansagok feltardsa esetén) anyagi felelésségvallalas.

« Elvégzi az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

* A pedagodgiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél vald gondoskodas, a foigazgatoval torténd egyeztetés
alapjan.

« A feladatellatast szolgald eszkdzok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.

» Az 6vodal eszkdzok €s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelos részvétel.

» A miikddés miszaki szitkségleteinek jelzése a féigazgaté felé.

« A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

+ Eleget tesz a munkakdréhez kapesolodo adatszolgaltatasi kdtelezettségnek.

« Atruhazott hataskdrében biztositja az tigyiratok hatéridds tigyintézését, részt vesz az iligyiratok
selejtezésében.

« Részt vesz a gyermekek elgjegyzésében.

+ A munkako6réhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kitelezettség
betartdsa a foigazgato felé.

» Az Ovodai Térzskényv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfeleléen.

Jogkdor, hataskor:

= Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak 1ranyitasa, ellendrzése, éitékelése, a fdigazgatdval
tortént egyeztetés alapjan.

» Véleményezési, javaslattétell jogkore van az évoda miikédésének egészére, dontési jogkdre az
iranyitasa ala tartozo alkalmazottak.

» Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizdsa alapjan képviseli az
intézmenyt kiilsd szervek elott.

» Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandé vélaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensé intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

Munkakori kapcsolatok:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziilo1 szervezettel.

Felelosség:

* a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel

+ a HACCP rendszer miikddtetése

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak:
+ személyi anyaganak tartalmat
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» munkaid$ beosztdsat, munkafegyelmét
» adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
- munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapesolatos egyiittmiikodési kitelezettségek: Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minéstilé informaciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi, gyermeki, sziilé1) csak a szlikséges
mértékben — az évoda vezet§jének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd
¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka )
Munkégjat a tdrvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.)

altal megfogalmazott célkitlizések, a muik&dési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely terlileten hianyossagot
tapasztal, errQl értesiti a foigazgatot.

Munkakériilmények

A foigazgatd altal meghatirozott munkabeosztas €s szabalyok betartasdval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkdajahoz telefon, szamitdégép, fénymadasold berendezés all rendelkezésére.

Egyéb feladatok, megbizasok
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében kerill meghatarozasra, személyre sz6léan az egyéb

feladat és megbizas.

Ovodapedagogus munkakérére vonatkozo eléirasok

()vodapedagégus

Munkakdr megnevezése: évodapedagdgus

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotott draszdma 24 ora. Az dvodapedagdgusnak a kététt munkaidejét
a gyermekekkel val6 kézvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania,
a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogial feladatok, a nevelétestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakomok
szakmal segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni ¢s kozOsségi nevelése, fejlédésik sokoldalu eldsegitése,

tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kotelességek
Feladatkér részletesen:
» Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.
» Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egylittmikddés
normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tébbi dolgozdjaval.
» Felkésziilten é€s aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi  €s  munkacsoport
foglalkozasokon, az Unnepélyeken, rendezvényeken.
* Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, madjus) irdsban is értekeli a gyermekeket, és az
eredményekrdl évente legaldbb egyszer beszamol a sziiléknek.
+ Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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« Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkajahoz szilkséges eszkdzik jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti a féigazgatonak. .

* A napi nevelémunkdjahoz szlkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat megfelelen
alkalmazza.

Jogkér, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az
6évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek

csoportra terjed ki.

Munkakori kapcesolatok
Részt vesz a neveldtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi

érdekében kiegyensilyozott kapesolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athetyez6 bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Feleldsségi kor
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagéért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakdri feladatainak hatdndére térténd elmulasztasdért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* a vezetdi utasitasok igénytd] eltérd végrehajtasadrt;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

* a munkaeszkoz0k, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

» a vagyonbiztonsag, a rabizott ieltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, meghizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb

feladat és megbizas.

Ellendrzése:
» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

* Ellendrzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval

szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
* Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

* Féigazgatd

» Kiilsé szakértd egyeztetett idépontban

+ A pedagdgial munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megtigyeléseket végezhetnek a

nevelOtestillet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagdégus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.
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* a pedagogial program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban folyo pedagdgiai munkat

» az éves munkatervnek megfelelden onalléan és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ettdl eltérni csak indokolt esetben Jehet

s felismeri, sziikség esetén Csaladsegitd és Gyermekjoiéti Integralt Intézményhez irdnyitja az arra
raszorulokat

« neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatdst, a kiilonbdzoségek
elfogadtatasat a kiilénleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd maés
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse

* biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

+ szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon, eléadasokon,
pedagoégiai forumokon .
» naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolédod kotelezd adminisztracids feladatoka
(mulasztasi napld, digitalis csoportnaplé, gyermekek egyéni fejloédését nyomon koévetd
dokumentacio)

« folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél az
eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit

- a sziilok tajékoztatasara - az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat kezdeményez,
és nyitott a sziilk altal igényelt fogaddorak megtartasara

» gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

» csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapesolatos informaciok teljes korti dtaddsarol

- kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett innepek és az o6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodd programok megiinneplésének maodjat

» elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

* csoportjdban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartdséardl,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

- az informacidkat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

« a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a butorok, eszkézok javitasara, potlasara,
bovitésére

» Ovodai tevékenységei soran felmerilé/kapott feladatait, problémait, a csoportjdban folyo
pedagogiai munkat a pedagodgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen 6nalloan
tervezi, szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelelden és felelosséggel fejleszti az egyént és
a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egylittmiikddésre is munkatarsaival

» az Onértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelel6en onfejlesztési tervet készit, a szitkséges feladatokat titemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége

» kitelezettsége, hogy a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotardl €s a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol
tajékozddjon a sziildktdl, ezekrdl informalja kdzvetlen kollégait is

+ tovabbképzési kotelezettségét teljesiti » munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az
intézmeényi szabalyzatokban foglalt eléirasokat

« leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért

« a gyermekek, a szillok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megbrzi, egyéb esetben
a kézalkalmazotti térvényben/ a pedagdgusok 0j életpalydjardl szold térvényben foglaltak szerint
jar el

* titoktartasi kotelezettség terheli

« alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elétt megjelenik

- A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa
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Kapcesolatok
» a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint

torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

« torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsdval €s a csoport dajkédjaval

» beszdmol a nevel6testiletnek a tovabbképzéseken szerzett informacidkrol

» pedagogial teveékenységével segiti az ovoda €s a csaldd egylittmikodését (sziildi értekezlet,
fogadddra, nyilt nap, k6zos programok)

« a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit

» megbecsiili kollégai munkajat

Munkakdériilmények
« szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz

» minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mint hifi torony
» rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon
« internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd

e telefonhasznalat — az SZMSZ szabdlyat szerint
Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék
Ezen munkakdri lefrds ... -td] 1ép életbe,

A munkakéri leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

Bogacs Munkaltatod

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekert anyagi €s biintet6jogi
feleldsséggel tartozom.

Bogacs Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosségi feladatokkal is megbizott 6vodapedagdgus

Munkaltato:

Név: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bsleséde
Cim: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52,

OM azonosité: 200640

A munkakért betolté kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Neve:.... eereresienareaes eeerererriieanas reereeneennn eeeererrrneareanes eereretrerarenananneas Ceereriernees .
Oktatdsi azonosité SZama:................ Crebteeearaerns erereetesniinnen et teeenrrianae bt e aieaneerrrren -
Sziiletési helye, ideje:.........cooeiinnine. eerrreiniaaa eevrererreaea verereae Ceererirrereiers
Anyja neve:.......... ererireieeaa, eresiieteeas et . Ceevaeaces Cerrerreeaeiiies
Lakeime: . oiiiiieiiiiiiineiiiicnennnn, rsresssiseaene Ceerereerecerraenes eesteateeeretaereacasnenrteaararaaras
Besorolasa...cooviiiiiiiiirniciienainnn, tettrereraanenes ereeriverareenes feee e ttetateeteenrenrrarrrrarnrreerans .

Munkakér megnevezése: munkakozisség vezetd - 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbél kotstt oraszama 32 6ra. Orakedvezmény 2 oéra. Az
ovodapedagégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti
négy ordban a nevelést elokészits, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az

dvodapedagbdgus szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

- aszakmait munkak&zosség, dnalld, felelds vezetése

- amunkak6zosség mikodési tervének elkészitése nevelési évre

- szoros kapcsolat kialakitdsa mas munkakézosségekkel (pl. iskolai)

- amukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

- értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

- az aj modszerek, eszk$zdk, elmeleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagdgiai munka szinvonalanak emelése

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellenOrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljardsaban

- a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerll segitéséhez

- irasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
nevel6testiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- a pedagogial szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljdrasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

- mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakozdsség tagjaival

- szakteriletén egységes kovetelmenyrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

- apedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.
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- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szo6ban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Ovodapedagégus munkakorére vonatkozé el8irdsok

Ovodapedagégus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus

Kézvetlen felettese: foigazgatd

Heti munkaideje 40 ora, ebbd] kotott draszama 24 ora. Az dvodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét
a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozésra kell forditania,
a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy drdban a nevelést elOkészitd, azzal
dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az évodapedagdgus szamaéra.

F4bb feleldsségek és tevékenységek
A rébizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésik sokoldalu elbsegitése,

tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

« Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos pedagogiai
feladatokat.

+ Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, ésszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdyaval.

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagbégiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési  ériekezleten, szakmai munkakdzdsségi  és  munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

* Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrdl évente legalabb egyszer beszdmol a sziil6knek.

« Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

» Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatdnak.

* A napi nevelémunkdjahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megteleléen
alkalmazza.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek

csoportra terjed ki.

Munkakéri kapesolatok
Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi

érdekében kiegyensulyozott kapesolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelsségi kor

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
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» munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

« a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért;

» a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

+ a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tairgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egy¢b feladatok, megbizasok
Személyre szoléan az adott nevelési év intézményl munkatervében kerlil meghatarozisra az egyéb

feladat és meghizas.

Ellendrzése:

» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjaro! véleményezéshez.

» Ellenérzését maga 1s kérheti.

« Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkgjaval
szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

- Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

» Foigazgatd

= Kiilsé szakérté egyeztetett idépontban

+ A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A pedagégus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

« a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

* az éves munkatervnek megfeleléen ondlldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ett6] eltérni csak indokolt esetben lehet

» felismeri, sziikség esetén Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszoruldkat

» nevelémunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzdrkoztatast. a kiillonbozdségek
elfogadtatisat a kilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmikodjon gyoégypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetd gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse

* biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

« szakmai ismereteinek bdvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon, eléadasokon,
pedagdgial férumokon

» naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kételezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, digitdlis csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon koévetd
dokumentacié)

« folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl az
eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit

* a szll6k tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat kezdeményez,
és nyitott a sziilok altal igényelt fogadddrak megtartasara

« gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéaciok teljes kori dtadasarol
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+ kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett lnnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapesolodd programok meginneplésének modjat

s elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

+ csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

« az informécidkat idoben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek

* a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara, pdtlasara,
bévitésére

« oOvodai tevékenységei sordn felmerild/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban folyd
pedagdgiai munkat a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen 6nalldan
tervezi, szervezi, irdnyitja az éves munkatervnek megfeleloen és felelésséggel fejleszti az egyént és
a csoportot, de szilkség esetén képes a hatékony egylittmikddésre is munkatarsaival

+ az Onértékelésben érintett pedagdgus az ellenérzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfeleléen onfejlesztési tervet készit, a szlikséges feladatokat litemezi és végrehajtja

Kitlonleges felelgssége

» kotelezettsége, hogy a fokozott kockdzatd ailergids betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotardl és a megteendd siirgOsségi intézkedésekrél
tajékozodjon a sziloktdl, ezekrdl informalja kézvetlen kollégait is

« tovabbképzési kotelezetiségét teljesiti » munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az
intézményi szabalyzatokban fogialt eldirdsokat

« leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

» a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti térvényben/ a pedagogusok 0j életpalydjarol szolo térvényben foglaltak szerint
jar el

» titoktartasi kételezettség terheli

» alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

* A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok
+ a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint

térekszik a pedagdgiai c€l megvalositasara

« torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarsaval és a csoport dajkdjaval

« beszamol a nevel&testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

« pedagogiai tevékenységével segiti az O6voda és a csalad egylittmitkodését (sziiléi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kézds programok)

« a gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tanisit

» megbecsiili kollégai munké)at

Munkakdriilmények
« szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz

+ minden csoportban hozzaférheté: laptop, pen-drive, mini hifi torony
» rendelkezésre all projektor, vetitévaszon '
« internet: WIFI| segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd

o telefonhasznalat — az SZMSZ szabdlyai szerint
Egyé¢b feladatok, megbizasok

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék
Ezen munkakori lefrds ... -t8] 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja. A
munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Bogdcs ) Munkélitato

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
feleldsséggel tartozom.

BOZACS, . ..t Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagdgus

Munkaltato:

Név: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Béleséde
Cim: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

OM azonositd: 200640

A munkakort betolté kozalkalmazott/kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Munkakdr megnevezése: dvodapedagogus

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl kotdtt oraszama 32 déra. Az ovodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy drdban a nevelést elékészitd,
azzal Osszefiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkdjaban vald részvétel,
gyakornok szakimai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szdmara.

Fébb felelosségek és tevékenységek
A tabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldala eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

» Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgial
feladatokat,

* Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmtikddés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozdjaval,

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagégiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési  értekezleten, szakmai munkakozdsségi  és  munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvenyeken.

- Minden nevelési év elsd szilbi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januér, mdjus) irdsban 1s értekelt a gyermekeket, és az
eredményekrél évente legalabb egyszer beszamol a sziil6knek.

« Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

* Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatdnak.

« A napi nevelémunkéajahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleléen
alkalmazza.
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Jogkor, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjdnak é€s a pedagdgusnak térvény €s jogszabalyok dltal valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek

csoportra terjed ki.

Munkakori kapesolatok

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotii értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsdgokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor
Felelds kijelslt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmddért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

» munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» a vezetO1 utasitadsok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért;

» a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

* a vagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia vesz¢lyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatdrozasra az egyéb

feladat €s megbizas.

Ellendrzése:
s Az SZMSZ és az éves intézményr munkaterv tartalma €s titemezése szerint.
+ Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

« Ellenorzését maga is kérheti.
» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkdjaval

szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
» Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

» Féigazgatod

* Kiils6 szakérto egyeztetett idépontban

+ A pedagdgial munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a

neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megteleld
munkavegzeés.

» a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, irdnyitja a
csoportjaban folyo pedagogial munkat
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« az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és felelosséggel fejleszti az egyént és a c¢soportot,
etté] eltérm csak indokolt esetben lehet

» felismeri, szitkség esetén Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszoruldkat

» neveldmunkijdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzérkéztatast, a kilonbozéségek
elfogadtatasat a kiilonleges bandasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyuttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mads
szakemberekkel, a hatranyos helyzetil gyermek, tanulo felzarkdzasat elgsegitse

» biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

» szakmai ismereteinek bdvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon, eldadasokon,
pedagogiai fébrumokon

= naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd kotelezd adminisztricids feladatokat
(mulasztasi napld, digitalis csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio)

+ folyamatosan értékeli €s ellenérzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl az
eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

« a sziil6k tdjékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogaddorat kezdeményez,
¢s nyitott a sziilk altal igényelt fogadddrak megtartaséra

+ gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

= csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes koni atadasardl
 kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett ilinnepek és az oOvodai hagyomanyokhoz
kapesolddd programok megiinneplésének madjat

» elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

» csoportjdban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzdk rendben tartdsardl,
esténként takaritdsra alkalmas 4llapotban adja at a csoportszobat

« az informacidkat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

» a koltségvetés készitesénél javaslatot tesz a csoportjaban a butorok, eszkézdk javitasara, potlasara,
bovitésére

« Ovodai tevékenységei soran felmerlld/kapott feladatait, problémait, a csoportjdban folyo
pedagogiai munkat a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen o6nalldan
tervezi, szervezi, irdnyitja az éves munkatervnek megfelelden és feleldsséggel fejleszti az egyént és
a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egylttmiikédésre is munkatarsaival

+ az Onértékelésben érintett pedagégus az ellendrzések megallapitdsainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelelden onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi és végrehajtja

Kiilonleges feleldssége

+ kotelezettsége, hogy a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotardl és a megteendd slirgdsségi intézkedésekrol
tdjékozddjon a szuloktdl, ezekrdl informalja kozvetlen kollégait 1s

+ tovabbképzési kotelezettségét teljesiti » munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az
intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat

« leltari felelGsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért

+ a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informéaciokat megorzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben/ a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo térvényben foglaltak szerint
jarel

* titoktartasi kotelezettség terheli

» alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elétt megjelenik

« A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozolt feladatok ellatasa
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Kapcsolatok
+ a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint

torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

« torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval €s a csoport dajkdjaval

+ beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

+ pedagégiai tevékenységével segiti az dvoda és a csaldd egyiittmuikddését (sziildi értekezlet,
fogaddéra, nyilt nap, kdzds programok)

« a gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit

» megbecsilli kollégdi munkajat

Munkakériilmények
* szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozdsi eszkézdkhoz

» minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mini hifi torony
» rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon
» intemet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd

o telefonhaszndlat — az SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkaterveében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék
Ezen munkakdri lefrds ... -t61 1ép életbe.

A munkakéri leirdas modositadsanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Bogacs Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyéat atvettem.

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és bintetdjogi
felelésséggel tartozom.

Bogacs Munkavallald
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~ MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus (Diabétesz ellatassal)

Munkaltaté:

Név: Bogécsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde
Cim: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

OM azonosito: 200640

A munkakdort betolté kézalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Neve:....... e eerettetseaseenrenrrntiestattnnneees ieererarenns Ceesessrscnrecnsenan e tieiereeeereerareseeteserenan .
Oktatasi aZonosit0 SZAMAL.....vvviiiitreicrenernrescsisrasanns creenn eerevreraas Cerereeereerrie. reraenreneenn
Sziiletési helye, ideje:................ eerereraenanee Ceerririeieeernaes . e, rreeerereen
Anyja neve:........covvenn. reeieirranieaes ereraeaanias B, rveibesaraenas eeerraenaasaes eeriaes
Lakcime:....... creerreereanes Cheereesreirirneaeenn Ceecerrerranans eerecererenes ettt tereneeerEn it anterarraan .
Besorolasa:......... cerrererananes vetrereraranes rereestrreetierneneeceenarrrairan Criveeeetenreraen veerenrrarren

Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

Koézvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotott oraszama 24 ora. Az dvodapedagégusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kodzvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalé foglatkozasra
kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elékészito,
azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagdgus szamara.

Fé6bb felelosségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyémi és kozdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt elésegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelelé iranyitdsa.

l-es tipust diabétesszel él6 gyermek specidlis ellatasa, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasai alapjan.

Feladatkor részletesen: :

« Telkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

« Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségr egylttmiksdés
normait, dsszehangolt munkat végez az dvoda tébbi dolgozojaval.

» Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az oOvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési ¢értekezleten, szakmai munkakdzdsségi  és  munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

« Minden nevelési év elsé szilén értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, méjus) irdsban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrdl évente legalabb egyszer beszamol a sziiloknek.

« Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsdgukat.
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+ Evente elkésziti, feliilvizsglja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizdciot jelenti a féigazgatdnak.

* A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli €s azokat megfelelden
alkalmazza.

« 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasa soran sziikség szerinti vércukorszint mérést,
orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi médon
egyeztetve, az eldirt 1dokozénként a sziikséges mennyiségil inzulin beadasat végzi

» Megismeri, és szikség esetén betartja az l-es tipush diabétesszel €16 gyermek szamara, egy
esetleges rosszullét esetére kialakitott specidlis ellatasi eljarasrendet

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok &ltal valamint az
Odvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az éltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozol
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmat
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapesolatainkat.

Felelésségi kor
Felelds kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

« munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

* a vezetOl utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért;

« a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

Ellendrzése:

+ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

+ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

* Ellenérzését maga is kérheti.

 Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmerilt ok miatt keriilhet sor.
» Az ellenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

* Féigazgato

« Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

+ A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekeében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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A pedagégus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelels
munkavégzés.

« a pedagégiai program elvrendszerének, értekrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjdban folyé pedagbgiai munkat

- az éves munkatervnek megfelelden onalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ett6l eltérni csak indokolt esetben lehet

« felismeri, sziikség esetén Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez irdnyitja az arra
raszorulokat

» nevelémunkédjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kilonbozoségek
elfogadtatasat a kiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egylittm{ikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat elosegitse

* biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

« szakmai ismereteinek b&vitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon, eladasokon,
pedagdgiai forumokon

» naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd koételezd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi naplo, digitalis csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacid)

» folyamatosan értekeli és eilendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl az
eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

» a sziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogaddorat kezdeményez,
¢és nyitott a szlék 4ltal igényelt fogaddorak megtartasira

» gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasardl

» csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéaciok teljes korli atadasarol

+ kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rdgzitett iinnepek ¢€s az ovodai hagyomanyokhoz
kapcsolddd programok megilinneplésének médjat

» elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

» csoportjdban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasardl,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

« az informaciokat idoben és megfelelé mddon tovabbitja az érintetteknek

« a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara, potlasara,
bévitésére

» oOvodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait, a csoportjdban folyd
pedagogiai munkat a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen dnalidan
tervezi, szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelelden és felelosséggel fejleszti az egyént és
a csoportot, de szilkség esetén képes a hatékony egylittmiik&désre is munkatarsaival

» az 6nértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megdllapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfeleléen dnfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat titemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége
» kotelezettsége, hogy a fokozott kockdzati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekekre

fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotardl és a megteendd slirgdsségi intézkedésekril
tajékozddjon a sziloktdl, ezekrdl informalja kozvetlen kollégait is
+ tovabbképzési kotelezettségét teljesiti « munkavégzése soran betartja a jogszabélyban és az
intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat
» leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért
« a gyermekek, a szlilok, a dolgozok személyiségjogait érint$ informacidkat megdrzi, egyeb esetben
a kozalkalmazotti térvényben/ a pedagégusok 1) életpalyajarol sz6lo toérvényben foglaltak szerint
jar el
* titoktartasi kotelezettség terheli
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» alkalmassdgi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik
* A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok
« a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint

torekszik a pedagédgiai cél megvalositasara

« torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtdtarsaval €s a csoport dajkajaval

+ beszamol a nevelétestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informacidkrol

+ pedagdpgiai tevékenysépével segiti az dvoda €s a csalad egylittmitkodését (sziiléi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)

» a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitdékész magatartast tanusit

« megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények
« szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhéz

* minden csoportban hozzaférheté: laptop, pen-drive, mini hifi torony
» rendelkezésre 4ll projektor, vetitdvaszon
» internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd

» telefonhasznalat — az SZMSZ szabalyai szerint
Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményl munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradek
Ezen munkakori Jefrds ... -tol [ép életbe.

A munkakéri leirds modositidsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakdri leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Bogacs Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogaimazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi €s buntetdjogi
felelosséggel tartozom.

Bogacs Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagdgiai asszisztens

Munkaltato:

Név: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Béles6de
Cim: 3412 Bogécs, Alkotmany u. 52.

OM azonosito: 200640

A munkakirt betolté kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Neve:..... eerrarierens trrnnes e eresierenertetecanteteearnranrees e reereneasseseesresteiatareerienneos Crererrresatas
Oktatisi AZONOSIt0 SZAMAL..ovvieriiviiiretiniiereneceanearacaanraras eerenreereraies Ceeeerenrireeaans evreeees .
Sziiletési helye, ideje:.......covvvvnnenn... cebeanes eraeriererrererieea creerrastrrsareens Cerrreeerieareiiserene
PN ) I 1 U e b e eeiaeieeieieieterrera e trareiar e aaranes veeeens
Lakecime:....c....counues. e ansereereetteeitatettanaietarearanaanes e raseseraisedsesereretsittaenanns
Besorolasa:.......ccooevvvenenn. erene eeetetieiirettetnancannannnnen Ceeresrerhenrinanas

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: féigazgatd, és az féigazgatd-helyettes

Heti munkaideije: 40 ora

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Foébb felelésségek és tevékenységek

Nevelémunkat segité feladatok

A réabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu  eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelelé iranyitdsa az Ovodapedagogus irdnyitasaval, munkajat
segitve.

Kotelességek

» A munkafegyelem megtartdsa.

» Megjelenéssel/kiilsével a munkakor megfelelé szintli képviselete.

» A kizosségi egylttmiikddés formdinak betartasa.

« A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltdsdguk tisztelete.

» Az intézmény zavartalan mukddésének szilkség esetén thimunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allandé feladatok

» gondozasi feladatokat lat el az 6vodapedagdgus ttmutatasa alapjan

* kiséri a gyermekcesoportokat

+ kotelezettsége, hogy a fokozott kockdzati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeckekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotarél és a megteendd sirgésségi intézkedésekrol
tajékozodjon az 6vodapedagdgusoktol

* részt vesz az altaldnos jellegl kozvetlen pedagogiai munkéaban, illetve annak elékészitéségen

» eszkézoket készit kiilonbozd tevékenységekhez « szabadidds tevékenységet szervez — jatszohazak,
ovodai rendezvények szervezése, az ahhoz kapesolodd eszk6zok készitése

* dekordcié készitése
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« felismeri az alapvetd elsésegélynyijtast igénylo, orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés szitkségességét.

» ellendrzi a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, gyogyszert ad be (lazcsillapito,
ill. kronikus beteg gyenmek gyogyszerét)

» tevékenyen részt vesz a gyermekek oltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsaban (terités,
evbeszkdz hasznalat)

« ellendrzi a gyermekek higiénés €s Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint koordinalja,
szervezl, felligyeli

« adminisztrativ feladatokat lat el a foigazgato, ill. a fdéigazgatd-helyettes Utmutatdsai alapjan:
levelezéseket, iktatast végez; igényfelméréseket készit, nyllvantartasokat vezet

¢ A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kézdsség tagjanak, torvény és jogszabéalyok altal valamint az dévoda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Munkakori kapesolatok Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatéi jogokat az foigazgatdé gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa soran eldforduld
feladatokat a foéigazgato-helyettes irdnymutatdasa alapjan végzi, napi tevékenységét az
ovodapedagogusokkal egyeztetve végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jo munkahelyl légkdrnek. Az
intézmeény nevelotestilletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapesolatok kialakitdsara. Reészt vesz a gyermekek egészséges

étkeztetésének kialakitasaban, annak elkészitésében

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerd hasznalatara.

Technikai dontések:
Betartja a tiz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériillményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, gyermeki, sziilé1) csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni. Titoktartasi kotelezettség terheli.

Ellenérzés foka ’
Munkajat a térvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.)

altal megfogalmazott célkitizések, a mikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* a vezetdi utasitasok igénytdl eitérd végrehajtasaért;

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséert;
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» a munkaeszk6zok, berendezési tirgyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

+ a szamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsédgos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamdra ne legyenek
hozzaférhetdek;

« munkatertiletéhez tartozé helyiség gondatlan zaréasaért;

¢ a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, meghizasok
Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb

feladat és megbizas.

Ellendrzése
« Az SZMSZ és az éves intézményl munkatery tartalma és litemezése szerint.

« Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkédjard] véleményezéshez.

+ Ellendrzését maga is kérheti.
» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
» Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
* Féigazgato és helyettese
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Zaradék
Ezen munkakdri lefrds ... -tél 1ép életbe.

A munkakoéri leirds modositasdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Bogacs Munkilitatéd

Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt ériékekért anyagi és biintet6jogi

felelosséggel tartozom.

Bogécs Munkavallald
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MUNKAKORI LEiRAS
Ovodai dajka

Munkaltato:

Név: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boles6de
Cim: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

OM azonosité: 200640

A munkakort betolté kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban illé

.
NeVeI.ovvrireirerannes e ereerberrerennan e ierirrierrbanerereaans ceeaerrenes ereneerererinaans v erbeeaeinaannnes

Oktatasi azonosito SZAMA . .everreieenannnenrrnrers teverearriannananas vereres retreerennnntnres crasareriraen,

Sziiletési helye, ideje:......c.oviiiiiiiiniiiiiiiiiii e e e
Anyja neve:......... D PN .
Lakeime:. . cooeeciiiiiiinniennnnnnn etiedetenterreseaaasans et eeretie bttt taaas Crevaaaes Ceteniiienreaanas
Besorolasa:......coveriinnannns ereerrrererranrren evrerertnrerenens ererernnrtaeratartretranrarers Ceinas

Munkakdr megnevezése: ovodai dajka

Kozvetlen felettese: foigazgatd, és az fdigazgatd-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkeénti valtassal télt e

A vezetd a munkarendrdl ettd] eltérd moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Neveldmunkit segito feladatok

1. Napi feladatok:
« A Odvodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a

gyermekcsoport életében ( 2 munkarend szerint bizonyos iddszakokban két csoportban)
— részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

—biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a mozgas-foglalkozasok elékészitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyujt az 6ltdzésnél — az egészségligyi elbirasoknak megfelelden jar el

« rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 6lt6z6jét, mosdojat, valamint az aktualis beosztas szerint az
intézmény egyéb helyiségeit

= a mosdoban az életkori sajatossagoknak megtelelden segitséget nyujt

«fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

+ gondoskodik megfeleld ivovizrél télen-nyaron

+ a munkarendnek megfelelden a tizorait, ebédet €s uzsonnat atveszi az ovoda konyhajan
» fertotleniti a fogmosd poharakat és féstiket

emeglocsolja a virdgokat

* részt vesz kisallat tisztantartasaban, gondozasédban

+ mossa, cseréli a torolkozéket

2. Idészakos feladatok:

» szilkség szerinti varrja, javitja a textiliakat
+ valtja a gyermekek agynemdit

* mossa, vasalja a csoport textiliait
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* fert§zd betegség esetén teljes fertétlenitést végez

+ lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat _

» sziikség esetén cllatja az elsésegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat

+ elkiséri csoportjat az évodan kivili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy plusz
oraban)

» aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszint(i tinnepek lebonyolitasdban

- Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6voda udvarat
— felsOpri az udvart, teraszt, jardat, forgatja, locsolja a homokozot

— udvari jatékokat el6késziti, és a szertarba elpakolja

~ gondozza a kertet, virdgokat (locsolas, gazolas)

— Gsszegylijti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

Takaritasi feladatok
Munk4djat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:
» a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobakat (asztalok

letorlése, porszivdzas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitdsa),

» étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

» kitakaritja a csoporthoz tartozd mosdékat délben és délutan (WC-kagyldk, mosddkagyldk, tikrok,
zuhanyzotaledk tisztan tartasa, fertdtlenitése)

« déleldtt sziikség szerint és délben felmossa a gyermek 61tézét €s a folyosot

» délutdnonként felsopri és felmossa a gyermekéliszoket, folyosdkat

« délel6tt kitakaritja a felndtt mosddkat

= kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

« ellenérzi az udvart, felassa, sziikség esetén locsolja, a homokos feliileteket

2. Heti feladatok:

» kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szényeg, parketta kénnyebb
butorok elmozgatésa stb.)

* pokhalozas

* portalanitja a mosdo és az 61tdz6 ablakparkanyait

» sajat csoportjaban letorli a port

= letorli az 6ltdzdszekrények tetejét

» kitakaritja az irodéakat

« rendben tartja a teraszokat

3. Idészakos feladatok:

» sziikség szerint lemossa az ajtékat

» évente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (batorok elmozgatasa, radiatorok
lemosasa, WC-tartdlyok, csempe lemosésa, csdvek, villanykapcsoldk tisztitasa, 6ltozdszekrények
lemosésa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)

» kozos feladatként a kozds helyiségek (folyosd, mosdkonyha, felnétt 6lt6z6- mosdo, iroda,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

+ kotelezettsége, hogy a fokozott kockazatd allergidas betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotarél és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl
tajékozddjon az dvodapedagdgusoktol

» munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasokat

« alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik
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» a szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja

» hidnyzasat, illetve munkaba ailasat idében jelzi a vezetdnek

» naprakészen vezeti a takaritasi nyilvéntarto lapot és a jelenléti ivet

+ a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden
haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik

» gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos taroldsarél

« az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyflaszardkat, vilagitast, vizesapokat
+ az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

+ a csoport textilidival, edényeivel a leltdr szerint elszamol

+ a tliz- ¢s munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirasokat mindenkor betartja

» a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Tervezés
» tervezi a felhasznalt tisztitoszer €s mosdszer mennyiségét, és egyezteti a vezetd helyettessel
» javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
» a gyermekekrl pedagdgiai informacidt, az dévoda belsd életérdl, gazdasdgr helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcesolatok
+ a gyermekekkel, a sziilékkel €s a munkatarsakkal szemben udvarias, segitdkész magatartést

tanudsit
« megbecstli kollégal munk4jat

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék
Ezen munkakoéri leirds ... -t6] Iép életbe.

A munkakoéri leirdas modositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja, A
munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Bogacs Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakéni lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s bintetdjogi
felelésséggel tartozom.

Bogacs Munkavéllalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bilesodei szakmai vezetd

Munkailtaté:

Név: Bogécsi Bagolyvar Ovoda és Bolestde
Cim: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

OM azonositd: 200640

A munkakirt bet6lté kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alo

.
I T P v cerenn vererees e rratreabrear e rierararane
o . . p
ktatdsi aZonosito SZAMA vvrvrirrivrerrrrrreesrsnrrensrses errras cerresen tieeesiaciaes vereeaiertsensesternranrens
Sziiletési helye, ideje:
N (1 1) [ OO N errrrerrerereras
Anyja neve:
y R creeeranaaeiens
Lakcime:
akcime:....... teetieeeenenranenntananos ceanerenes eeetnerrerraienes eereeserrertesersestreenens Ceeresraneiessananes
.
Besorolasa:
1) 1] T DU rereeanrererrerrararaattaranys e trereiteerterrriieraas

Munkakor megnevezése: bolcsodel szakmal vezetd
Kézvetlen felettese: foigazgatd
Heti munkaideie: 40 éra

Az intézmény bolcsodei egységének élén mint felelds szakmai vezetd all.

Szakmai vezet6i hataskorok:

» Szakmai tekintetben 6nallo.

* A bolcséde vezetéseben, iranyitasaban javaslattevo, déntés elokészito.

« T4jékoztatja az intézmény vezetdjét a bélcsddével kapcesolatos jogszabalyvéltozasokrél.

Feladatok:

* Szakmai vezetdi jogokat gyakorol az é&ltala vezetett bolcséde dolgozdi tekintetében.

» Javaslatot tesz a bdlcséde személyi és targyi feltételeinek alakitdsara.

» Felelds a bdlesddei dolgozok munkajaért.

A f6igazgatéval kdzdsen kialakitja a boleséde hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.

» Ellendrzi a jogszabalyok és belso szabalyzatok bolcsédére vonatkozo eldirdsainak betartasat.

*A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

- Az elbirdsoknak megfelelden vezeti a boleséder dokumentaciot, vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
elkésziti a napi létszamjelentést. Elkésziti az éves és soron kiviili jelentéseket.

sIrdnyitja ¢és ellenérzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellenérzi a
kisgyermekneveltk altal vezetett dokumentacié pontossdganak és hataridejének betartasat, segiti
azok szakszerll vezetését.

» Rendszeresen ellendrzi és irasban értékeli a szakdolgozok €s technikai dolgozok munkajat, etikai
magatartisat.

*» Bels6 tovabbképzéseket szervez.,

» Gondoskodik a gondozottak biztonsagéarol.

« Naprakész nyilvantartast vezet (ha van) a befizetett téritési dijakrol.
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» Hataridore elkésziti a bdlcséde éves szakmai munkatervét, 6sszeallitjia az éves igényeket (textil,
edény), a karbantartassal valamint felujitassal kapcsolatos javaslatait.

» Az igények felmérése alapjan elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a féigazgaténak az éves anyag
és eszkdzbeszerzési tervet.

» Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

» Kozremiikodik (ha van) az étkezési téritési dijak beszedésében.

» Nyilvéntartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.

» Részt vesz a leltdrozasi ¢s selejtezési munkakban a helyi szabalyozasok szerinti moddon és
mértékben.

» Vezeti a vagyonnyilvantartast.

+ Vezeti a munkaruha nyilvantartast.

» Kezeli a bdlesbédei raktart, leltart.

» Elkésziti a gyermekfelvételle] kapcsolatos nyilvantartasokat: felvételi konyv, egészségiigyi
torzslap.

» Vezeti a kételezd statisztikakat.

* Beszamol a bélcséde munkajarol.

» Ertékeli a bolesédei munkédval kapesolatos észrevételeket, sziikség esetén intézkedéseket val6sit
meg.

« Intézkedik a panaszok orvoslasardl, tijékoztatja azokrol a foigazgatot.

+ Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, szilléi értekezleteket, adott esetben a
foigazgatoval kdzosen,

* Biztositja a bolcsode dolgozdinak tiz-és balesetvédelmi oktatason valé részvételét.

+ Gondoskodik a munka-és tlizvédelmi utasitasok, HACCP eldirasok betartasarol.

» Kozremikodik a feljitasi, karbantartdsi munkak elékészitésében és szervezésében.

» Részt vesz a biztonsagi szemléken.

« Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez a foigazgatonal.

+ Gondoskodik a gondozéasi-, nevelési- és technikai munka feltételeirol.

» Biztositja és ellenérzi a technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés szabalyok
betartasat.

+ Vezeti a bolesddei dolgozdk szabadsag nyilvantartasat, tavollétét, melyet folyamatosan jelent az
foigazgatonak

+ Kapcsolatot tart a sziilél szervezettel.

* Kapcsolatot tart a béleséde orvosaval, védéndvel.

*» Folyamatossagra torekszik a béleséde-6voda kapcsolataban.

» Segiti az egységek kozotti kapesolattartast.

» Részt vesz a kozds tanévnyitd,- és zard értekezleteken, k6z6s nevelbtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken.

*» Részt vesz kozds rendezvények szervezésében, hagyomanyok apoldsaban.

» Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellenérzi az ilyen jellegli tevékenységeket a
bolesddében.

« T6bb gyermek egyiittes, jarvanyszerl megbetegedését azonnal jelenti a fOigazgatonak és a
bolcsdde orvosanak.

» Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol.

« Aldirja a feladatok ellatdsa sordn keletkezett iratokat.

* Felelosen haszndlja az intézmény bélyegzdjét.

+ Képviseli a bislcsdde dolgozait a kiilonbdzé értekezleteken, férumokon,

» Rendelkezési joga van a bodlesdéde valamennyi dolgozdja felett.

« Képviseli a bolesddét a kiilsod szerveknél.

+ Joga van a dolgozoét munk4jabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.
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« Az intézmény gyermekel és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra tdrekszik a
fenntartoval ¢és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, kulturalis
intézményekkel.

- A gyermekek, a sziilék, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben, pedagdgus besorolés esetén a pedagégusok 1j életpalyajarol
sz0lo torvényben foglaltakat is figyelembe véve jar el.

» Titoktartasi kotelezettség terheli.

» Megjelenik az alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta elott.

« Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermekneveldket a csoportokban.

* Feladata a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa.

» Feladata minden a féigazgato altal kijelolt feladat pontos, preciz, hataridére torténd elvégzése.

Felelosségi korok:

« Felelos a dolgozdk tovabbképzési tervének dsszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak alakulasat.
« Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

*Felelos az ellendrzések elvégzéséért, a szlkséges intézkedések megtételéért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztdk feleldsségre vondsaért.

+ Felelés azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelésért minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

* Felelés a rendelkezésére bocsétott intézményi vagyonért.

* Felels a hataskorébe utalt feladatok végrehajtédsaért.

+ Felelds a gyermekek jogainak megovéasaért, emberi méltdsaguk tiszteletben tartasaért.

*Felelés a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld
banasmaodért.

* Felelds a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

« a vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtdsédért; » a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért;

«a munkaeszk&zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltar targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

Ellendrzése

« Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartaima ¢€s litemezése szerint.

« Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

+ Ellendrzését maga is kérheti. + Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem
ellendrzése esetén, illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

+ Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
* Fdigazgatod
» Kiils6 szakérté egyeztetett idépontban

Kapcsolatok
« Aktivan részt vesz a nevel6i, alkalmazotti értekezleteken, legjobb tuddsa szerint t6rekszik a
szakmai célok megvalOsitasara.
» Torekszik a legjobb munkakapcsolatok kialakitasara.
« Szakmai tevékenységével segiti a bdlcséde ¢s a csalad egyiittmikddését (szildi értekezlet,
fogaddéra, nyilt nap, kozds programok)
» A gyermekekkel, a sziildkkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tandsit.
* Megbecsiili kollégai munkéjat.
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Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szdloan az adott nevelési év intézményl munkatervében keriil meghatirozasra az egyéh
feladat és meghizas.
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Zaradék
Ezen munkakdr lefrds ... -tol 1ép életbe.

A munkakdri lefrds médositdsanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori lefras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Bogacs Munkaltaté

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
felelGsséggel tartozom.

Bogacs Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermekneveld

Munkaltato:

Név: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcsdde
Cim: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

OM azonosito: 200640

A munkakdrt betdlté kozalkalmazott/kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé

Munkakér megnevezeése: kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: foigazgatd, és a bolesdder szakmai vezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtissal t6lt le

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Fobb feleldsségek és tevékenységek
A rébizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik sokoldali elésegitése,

tevékenységiik életkoruknak megfelel iranyitasa.

Kotelességek

* A munkafegyelem megtartasa.

» Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakér megfelel szintl képviselete.

+ A kozosségr egylittmikddés formdinak betartdsa.

+ A gyermekek jogainak 6védsa, emberi méltosaguk tisztelete.

» Az intézmény zavartalan mikodésének szitkség esetén talmunkaval t6rténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

+ Az egészséges kisgyermek testt és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyl és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti
a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

+ Szakszerten, az érvényben levo modszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizoit
gyermekeket.

» Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsidganak
megfeleléek legyenek.

» Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

*Munkéja befejezésekor szdéban, vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

* A sziilokkel €s munkatarsaival egyiittmikédve beszoktatasi tervet készit és megvalositja azt.

» Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

+ Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az 1d6jarasnak megfeleiden legyenek felltoztetve.
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« Betartja a higiénés kovetelményeket.

» Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a féigazgatdnak, megmutatja a bélcséde orvosanak. Az
orvos utasitasai alapjan ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatndl, illetve az
orvosi beavatkozasnal.

« Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

» Felel0sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

» Munk4ja sordn hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kézosseég tagjanak, térvény €s jogszabélyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szdban a foigazgatonak,

Munkakdéri kapesolatok
Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi

érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel ¢s a tarsintézményekkel, kulturalis intézményekkel, a szildkkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Feleldsségi kor
Felelds kijel6lt csoportjdban a szakmai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagiért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmaddért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

*a munkaeszk$zok, berendezési targyak eldirastél eltérd haszndalatdért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltan targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatdrozasra az egyéb

feladat és meghizas.

Ellendrzése
» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,

« Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
«Ellentrzését maga is kérheti.
» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
+ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

» Foigazgatd ¢s szakmal vezetd

« Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

« A szakmai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelétestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint.
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Kisgyermekneveléi feladatai:

» Munkajaban figyelembe veszi a foigazgato, a szakmai vezetd €s a bolesddeorvos Utmutatasait.

» Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elésegitése, kdvetésére és
értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologial, egészségligyl ¢s gondozastechnikai ismeretel
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitds és az onallosag
alakulésat.

+ Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsédel
gondozas — nevelés alapelveinek megfeleloen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonos
gondot fordit, a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

» Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €s biztonsaganak
megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

» Csoportjdban vezeti az eléirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemékorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplot naponta vezeti —
a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend flizetbe mindannyiszor
beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a
betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hossztejlodését, mell- és fej
korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrél a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis
fejlédésdokumentélashoz pedig a fejiodési tablat. Munkéja befejezésekor széban és/vagy irasban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

» Vezetl, a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenlétt kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban régzitett jelenléttel. Kilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétrol
készitett dokumentacié atlathatosagdra és egyértelmi vezetésére (szabad- és pihenénapok eltérd
szinli jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelslése).

* A sziilékkel és munkatarsaival egylittmikédve a csaladlatogatast és beszoktatdst a gyermeknek
legmegfelelébb modon megvaldsitja.

* Részt vesz, a sziiloi értekezleteken, illetve szlilécsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegzietésérdl, az udvari élet megszervezésérl. A
napirendbe évszaknak megielelen beiktatja a szabadlevegén tartézkodast. Csak erds szélben, erds
kédben, -5C alatt, valamint kanikuldban mellézheti a szabadlevegén tartozkodast. Gondoskodik
arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

« Betartja a higiénés kdvetelményeket.

» Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bélcsddevezetdnek, megmutatja a bélcsdde orvosanak.

» Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz vizsgélatokndl.
Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megtelel tarolasrol, adagolasrol.

» Munkakoézi sziinetét (mtszakonként 20, ) a gyermekek érdekeit szem elott tartva 1déziti, ezt az
idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

« A munkakezdésre at6ltézve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Kiilonleges feleldssége

* tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

» munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézmeényi szabalyzatokban foglalit eldirasokat
« leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért

* a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben, pedagdgus besorolas esetén a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold
torvényben foglaltaknak is figyelembevételével jar el

* titoktartasi kotelezettség terheli

» alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta elétt, megjelenik

« a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa
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Kapcsolatok
* a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i, alkalmazotti értekezleteken, legjobb tudésa

szerint torekszik a szakmai célok megvalositdsara

» torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

*beszamol a nevelbtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informacidkrol

+ szakmai tevékenységével segiti a bolcséde és a csaldd egyiittmiikodését (sziiléi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdz6s programok)

» a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartist tarnsit

» megbecsiili kollégdi munkéajat

Munkakériilmények
» szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz

» rendelkezésre all projektor, vetitGvdszon
« internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzatérhetd
« telefonhaszndlat — az SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat €s megbizas.
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Zaradék
Ezen munkakdri leirds ..o -t6l 1ép életbe.

A munkakdr leirds modositasanak jogat a korilményekhez tgazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Bogacs Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakér leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Bogacs Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bilcsodei dajka

Munkaltaté:

Név: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolesdde
Cim: 3412 Bogacs, Alkotméany u. 52.

OM azonosité: 200640

A munkakort betolto kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

NEVR: e terrriceiitietanaraenecanss Cebarrreecanenas Crtrrrerarasteee erereeeenarares Crirreerereean cernaren
Oktatasi azonosito szdma:................ eeeereeeaaiaras revrreenaeees e trineieeeveseesavanntanaaseneatenronnne
Sziiletési helye, idejer......cooviiiiiiiiiiniiiinnnnne, Cererrreeeraaes Cebeserersneerisraneaains veereeens ceererian
Anyja neve:........ S, berareesrenenians aeeerrarresaenans beereraens et atatee et e aareraeaaaaaan
Lakeime:.covvvrriiniiiieiianen.. eresenensies Ceesanearaesraasen ererenrerereeeeen ceersines terveeanes ceevsrans
Besorolasa:............... e rerereerenatesettretetarerer reas eveereearinaeas erenmereneaees eereeieenerrans Crarees

Munkakdr megnevezése: bolcsddei dajka

Kdézvetlen felettese: foigazgats, és a bolcsdder szakmai vezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

A vezetd a munkarendrél ettdl eltérdé moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

» Elldtja a bolcséde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz rendben
tartasarol.  Rendben tartja a  homokozdkat, naponta meggydzddik a  jatszoudvar
balesetmentességérdl. Eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

+ A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bdlcsddében rovart talal, azonnal
jelenti a bolcsédevezetdnek.

« szitkség szerinti varrja, javiga a textiliakat.

« Ellatja a talalokonyhai feladatokat, a HACCP eléirdasoknak megfelel@en tisztan tartja a konyhat és
talalja az ételeket.

+ A munkarendnek megfeleléen a reggelit, tizérait, ebédet és uzsonnat atveszi az intézmény
fézékonyhajatol.

« Beviszi a csoportszobakba az ételt, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja, az €tel kezeléséhez
képenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja. A
csoportszobdban csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

» Az dgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosdkonyhaba viszi
és kimossa, kivasalja.

» A gyermekekkel nem végezhet gondozo - neveld tevékenységet, a szlil6ket nem tajékoztathatja a
napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérheté meg.

» A munkakézi szlinetét (miszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfelelden téltheti, ezt
az 1d6szakot pihenésre és regenerdlédasra hasznélhatja.

* Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdzietd agyakat fertétlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa,
kerti butorokat lemossa. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitdsat elvégzi.
Negyedévenként butorok, szonyegek, mupadléd vegyszeres tisztitasat elvégzi. Filiggdnymosasrol
gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tienité ruhaval torténjen.

* A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkékat is.
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+ A kisgyermeknevelSk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato jatékokat
szlikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni. Figyel ra, hogy vegyszermaradék
semmiképp ne legyen a tisztitott jatekokon.

 Hetente egyszer, jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat folyd vizzel
alaposan le kell 6bliteni.

« A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésik eldtt vagy
tavozasuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

* A takaritas nyitott ablaknal térténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot
el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhaval torténjen.

» Kiilon takaritdeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell haszndlni a csoportszobakban,
fiird6szobaban, WC-ben. A takaritdéeszkozoket hasznalat utén ki kell mosni és a tisztitészerekkel
epyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

* A tisztitd és fert6tlenitd szereket a mindenkori kézegészségligyi eloirasok figyelembevételével az
utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és térolni.

+ Munkakor tevékenysége az egész bolcsdde terilletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bélesodevezetdvel és munkataraival toriénd egyeztetés hatarozza meg.

« A viélogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai eldirdsok
figyelembevételével a mosogeépbe rakdsa.

+ A pép terhelésének €s a ruha mindségének megfeleld mennyiségl textilia gépbe torténd berakasa
és szaritasa.

* A mosandé textilia elokészitése, a talszennyezett textilia dztatdsa.

+ Az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosogépek feliigyelete a mosasi
ciklus alatt.

* Rendellenes mikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibdk kozlése a
bolcsdédevezetovel.

« A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyed: eltavolitasa.

* A végzett munkdrol, felhasznalt anyagokrdl nyilvéantartast vezet.

« Technoldgial, munkavédelmi, tiizvédelmi szabélyok szigori betartasa.

» A textilia szakszer(l vasaldsa, gondos dsszehajtogatasa, elrakasa.

» Amennyiben a gyermekek ellatasi terliletére kell mennie, védéruhat cserél,

+ A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsoldsa.

» Kozvetien anyagi és erkélcesi feleldsséggel tartozik.

* A mosokonyhdban hetente a csempézett falfeliiletet fertétlenité vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitdsat elvégzi.
Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

+ Aktivan részt vesz a csoport-, illetve intézményszint( linnepek lebonyolitdsaban.
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Zaradék
Ezen munkakori 1eirds ... -t61 1ép életbe.

A munkakon leiras médositasanak jogéat a kérilményekhez igazodva a munkaéltatd fenntartja. A
munkakon leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Bogacs Munkéltato

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értckekért anyagi é€s bintetdjogi
felel6sséggel tartozom.

Bogacs Munkavalialo
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