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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (NKt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kodznevelésrél szOolo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény vegrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus {igyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. toérvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VI11. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s intézményen beliili ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
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e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-

szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl  és

kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodés alapvetd szabalyairol

sz610 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrdl és az
azonositd kodok hasznalatarol

e 1992, ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyr adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

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

e 2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

o Az egészségiigyrdl szo6lo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e [gazgatoi utasitasok

Az O0voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
miukodeését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatslya

A szervezeti és mitkodési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hatély).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény 4altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és milkodési szabalyzat a hatdrozatlan idére szol. Azok a rendelkezések,
amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget haritanaka fenntarto egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szol.
Ezzel egy idében hatalyat veszti a .................. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Mddositdsa az igazgatd hataskore, a
neveldtestiilet bevonasaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO -
SZABALYOZASOK

Alapit6 okirat szama: SZKO/4
Alapité okirat kelte: 2024.03.25.

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzOit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
2.1.2. A Kkoltségvetési szerv székhelye: Szigligeti Utcai Ovoda, Békéscsaba, Szigligeti u. 3
SZ.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime
1. Telephely: Kazinczy-lakételepi Ovoda Telephely cime: Békéscsaba, Tabor u. 4
SZ.

2.1.3. A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. augusztus 1.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Békéscsaba, Megyei Jogii Varos Onkormanyzata

székhelye: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7. sz.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Kazinczy és Trefort Utcai Ovoda Békéscsaba, Tabor u. 4 sz.
2 | Szigligeti Utcai Ovoda Békéscsaba, Szigligeti u. 3.
SZ.




2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Békéscsaba, Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

székhelye: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7. sz.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény szerinti 6vodai nevelés.
az alapitd okiratban meghatdrozott kozfeladat ellatdsa, mely a szakmai alapfeladatai és e
feladatok ellatasat el0segitdé mas, nem haszonszerzes céljabol végzett tevékenysége.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény szerinti 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai
nevelése: szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi , érzékszervi (hallasi),
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral
(sulyostanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyzasi zavarral) kiizd.

Uszoda miikodtetése, 6vodaskorti gyermekek iszasoktatasa.

2.1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

081030 Sportlétesitmények, edzétdborok miikodtetése és
fejlesztése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore:



Békéscsaba Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete, az Onkormanyzat altal
meghatdrozott utcajegyzek szerint.

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

Az 6voda igazgatojat a pedagogusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény és a
pedagoégusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet alapjan Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkorményzat (a
tovabbiakban Onkorményzat) a Kozgytilés (a tovabbiakban: Kozgylilés) bizza meg palyazat
utjan legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra €s a Kozgytilés menti fel. Felette az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az igazgatd pedagdgus munkakore szerint
foglalkoztatasi jogviszonya: hatarozatlan idejii kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1y
életpalyajarol, 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1)  é¢letpalydjardl  sz0lo
401/2023. (V11.30.) Korm. rendelet

2. | megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi
V. torvény
3. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi

I. torvény, a pedagogusok 1y életpalyajarol
sz6lo  2023. ¢évi  LII.  torvény, a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023.
évi LIL. torvény végrehajtasardl szolod
401/2023 (VI1.30.) Korm. rendelet, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény

4. | osgtondijas foglalkoztatdsi jogviszony a palyakezdé fiatalok, oOtven év feletti
munkanélkiiliek, valamint a gyermek
gondozésat, illetve a csaladtag apoldsat
kovetden munkat keres6k
foglalkoztatdsanak eldsegitésérdl, tovabba
az 0sztondijas foglalkoztatasrol sz6l6 2004.
évi CXXIIL. torvény

S | kozfoglalkoztatdsi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egyéb torvények modositasarol szolo 2011.

¢évi CVL torvény




2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.16.1. megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
2.1.16.2. székhelye: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 1.

2.1.17. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény szerinti 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése: a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (hallasi), beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
Uszoda mukodtetése, Ovodaskoru gyermekek tiszasoktatasa.

2.1.17.3. gazdalkodaséaval osszefiiggd jogositvanyok:

Onallé koltségvetéssel rendelkezd, de gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv,
amelynek pénziigyi- gazdalkodési feladatait a Békéscsabai Egészségiligyi Alapellatasi
Intézmény, székhelye: 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4. gazdasagi szervezete latja el,
a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda és a Békéscsabai Egészségiigyi
Alapellatasi Intézmény kozott 1étrejott mindenkor hatalyos ,,Megallapodas
feladatellatasra vonatkozé munkamegosztasi rendrél” nevii megallapodas szerint

2.1.18. A KOLTSEGVETESI SZERV TELEPHELY:

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatési hely cime

1. Szigligeti Utcai Ovoda 5600 Békéscsaba, Szigligeti u.3.sz.

2. Kazinczy-lakételepi Ovoda 5600 Békéscsaba, Tabor u. 4 sz.




a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

2.1.15.1. Székhelyén: 150 {6

Telephelyén: 150 £6

2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely megnevezése alapfeladat Maximalis
megnevezése gyermeklétszam

Szigligeti Utcai Ovoda, Békéscsaba, | vodai nevelés 150 f6

Szigligeti u. 3 sz.

Szigligeti Utcai Ovoda, Békéscsaba, | a tobbi 18 6

Szigligeti u. 3 sz. gyermekkel,
tanuloval egyiitt
nevelheto,
sajatos nevelési
igényti
gyermekek
ovodai nevelése

3. | Kazinczy-lakételepi Ovoda, | 6vodai nevelés 150 6
Békéscsaba, Tabor u. 4 sz.
4. | Kazinczy-lakételepi Ovoda, | a t5bbi 18 £6

Békéscsaba, Tabor u. 4 sz. gyermekkel,
tanuloval egyiitt
nevelheto,
sajatos nevelési
1gényl
gyermekek
ovodai nevelése

2.1.20. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 5600 Békéscsaba, 3083 ovoda: ingyenes hasznalat | kozfeladat
Szigligeti u. 3 sz. 882,54 ellatasa,
ovoda




uszoda
hasznos
alaptertilet:
434,36
2. | 5600 Békéscsaba, 3207/1 764 ingyenes hasznalat | kozfeladat
Tabor u. 4 sz. ellatasa,
o6voda

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Békéscsabai Egészségligyl Alapellatasi Intézmény valamint az 6voda kozott
meglévé mindenkor hatdlyos Megallapodas feladatellatasra vonatkozd6 munkamegosztéasi
rendrdl elnevezésli megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.3. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOnalldan
mukodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret

e az oOvoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény gazdasagi
vezetéje, vagy az altala irasban kijel6lt személy-jogosul Ellenjegyzési jogaval élve
alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.24. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Az intézménynél a kotelezettségvallalassal és pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény valamint a Szigligeti Utcai
és Kazinczy-lakotelepi Ovoda kozott meglévd mindenkor hatilyos Megallapodas
feladatellatasra vonatkozé munkamegosztasi rendrdl elnevezésii megallapodas alapjan kell
elvégezni.




A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok, , megrendeldk

2.2.5. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézménynél az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény valamint a Hajnal-Lenkey-Jazmin Utcai
AMK. kozott meglévé mindenkor hatalyos Megéllapodas feladatellatisra vonatkozd
munkamegosztasi rendrdl elnevezésii megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.6. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az Ovoda igazgatoja
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij ¢és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését €s annak megtériilését,
e a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

o meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat utalvanyozza

o nyilvantartja ¢és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

o a Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény gazdasagi szervezetével
kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

o a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Békéscsabai
Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény gazdasagi szervezetével sziikséges,

o a palydzatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

o az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert Osszegeket elkiilonitetten kezeli,

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas ¢és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.7. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai



A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd , akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes

kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli az intézménynél a készpénzt, és azzal hataridore elszamol, az
igazgatd kotelezettségvallalasa utdn a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi
Intézmény gazdaséagi szervezete felé

teljesités igazolasra jogosult

részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
nyilvantartast vezet az étkezéssel kapcsolatos kedvezményezettekrdl a mindenkori
érvényes eldirasok alapjan, és az igazgaté felé tovabbitja a kedvezmény
felhasznalasi adatokat minden hénapban a megadott hatariddre,

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

figyelemmel kiséri a kotott felhasznalasti normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol
az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét

ellenorzi  analitikus  szamlamasolatokat,  elszamolasokkal  alatadmasztott
nyilvantartast vezet

nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését €s annak megtériilését

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére
elvégzi

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatimasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz
a leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasaban.

folyamatosan egyiittmiikodik a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
gazdasagi szervezetével a két intézmény kozott meglévd és mindenkor hatalyos
feladatellatasra vonatkoz6 munkamegosztasi rend szerinti feladatok ellatasaban

2.2.8. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felfjitasi munkalatok a fenntarté Onkorményzat hosszi tava iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.2.9. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama:50453135-100080061
e aszamlavezet$ pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1056 Budapest, Vaci u. 38.
a koltségveteési szerv adoszama: 15791571-1-04



A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: az intézmény alanyi adomentes alany az AFA
torvény értelmében

2.2.10. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszii” bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az mtézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, az igazgatd-helyettese a munkakori leirasaban szerepld tigyekben.

Zarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitdsi-vezetési értelemben 0Onalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon ¢és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettesek kozremiikodésével latja el
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.



Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
o vezetdk,
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmitkodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a vezetd, €s igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A Kkoltségvetési szerv igazgatéja és feladatkore

A koOznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly Altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan Tlgyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltat6ja hatarozza meg.

A 401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az o6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZ-
ben szabalyozott modon.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatéi megbizds nyilvadnos pdalyazat alapjan adhato, kivéve koznevelési intézmény
igazgatojat. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az dvoda igazgatojanak kiemelt feladatai


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

3.4.

3.5.

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmikodés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv (informacios ¢és kommunikacids rendszerének kialakitasa ¢€s
mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia ¢és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti €és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziilo1 kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egytittmiikodés,

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 0j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasdnak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tdjékoztatdsa —

a rendszer miitkddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabdlyoz6 dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 0voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok



e az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé ¢és
belso kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

e Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovOképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvaldsitasdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e az irdnyitasa ala tartoz6 vezetdk teljesitményértékelése,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiillondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az dévoda igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hatéskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével €és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e a vezetés tagjainak intézményen beliili ellendrzése, teljesitményértékelésiik
elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjdn torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

o kotelezettségvallalas,



dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa az igazgatd alairdsadval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval

érvényes.

3.8.

Az 0voda igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a NKkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszerli €s torvényes miitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositésa,

a munkaltatdoi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek

r o r

megismertetéséért s betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéseéért,

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

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios ¢és kommunikaciés rendszer Kialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a ? milyen bizottsag bizottsag torvényes mitkdéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen dokumentaljdk a munkaltatoi
aktusokat,

a intézményen beliili ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

az igazgato-helyettesek iranyitasaért

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,



a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, — az igazgatdhelyettesek bevondsaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az oOvoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hatadskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,
a nemzeti €s Ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, mélté megszervezésének biztositasaért
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,
a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mukodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatdé rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének muiikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),
az adatkezelést meghatdrozo normdk szerinti miikodés ellendrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,
a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,



e az a nevel6- és oktatdbmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6voddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérdl meggyozodik,

e az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozodjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlgjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkoér tovabb nem ruhdzhato. A
kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes
felel0sségét. Az ovoda igazgatd kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten Kkiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorloja az igazgatd altal — alairasaval €és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
igyintézésével kapcsolatban keletkezo tligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim),
e az irat iktatészama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e az irat alair6janak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e az irat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e a mellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az



tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

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

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglald értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,???

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1st Az intézmény képviseléjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

o Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

o A székhely, illetve telephely intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési
dolgozo6i jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

o A székhely, telephely igazgato-helyettes a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.



e Az oktatdsi hivatal 4&ltal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgaja, idépontjanak rogzitése.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog

Igazgatd
Igazgato-helyettes

Igazgato-helyettesek szabadsagolasanak engedélyezése

Székhely és telephelyen dolgozok szabadsaganak engedélyezése

Munkaid6 beosztas alairasa székhelyen és telephelyen

X | x| x|X
x

Munkaidé nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatdé nem tartotta fenn, €s arra mas X X
nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket, « X
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast




3.11.2nd Az igazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor de| | g2 €% | £ £259
52| | 29| 2|2 E5E
2 (5\ a O o
A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara a, nemzeti és dvodai tinnepekrdl vald «
megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal %
kapcsolatos feladatok elvégzeését;
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, X
e aziigyeleti rend megszervezésének X
e a pedagdgus munkabol valé tivolmaradasanak jelzése esetén torténd teend6knek a meghatarozasat | X
e pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a intézményen beliili ellendrzés rendjében y %
meghatarozottak szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordindlasat X
e anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti «

dontéseket
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e a helyszini rész nevelOtestiileti értekezletek, megtartasat X
e az egyes szervezeti egységek vezetéi szamara a szakmai munka végzésérdl szolod % %
intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését
e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idétartama % %
alatt
e az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az % %
érintett intézményegység kereteit
e a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését X
e az Ovoda igazgato-helyettesek szdmara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a y
mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését
e a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitovel ¢és a X X
gyermekvédelmi munkakdzosséggel
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e az l-es tipusu diabétesszel diagnosztizalt, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt y
esetben torténd, intézményben megvaldsulo specialis ellatasanak feladatai
e az l-es tipusi diabétesszel diagnosztizalt gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak | X X




nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfeleld szabalyok betartdsanak
feladatai

jarvéanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia mddszertananak szakszerli
alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszeru
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

NKkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szintii
nyilvantartasa

az intézmény tanfelligyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kézremiikodés

az elektronikus tigyintézés dokumentalasanak felel6sége, a munkaltatdi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentaldsa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentélasa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében vald aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,




3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgato gyakorolja. Az évodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény -
Az ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogecim a Szamitott
l1étszam alapjan kell meghatarozni , ettél a szintt6l a fenntarté kozgytilési dontés alapjan
magasabb létszamot meghatarozhat.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a A pedagdgusok uj életpalyajardl szoldo a 2023. évi
LII. torvény torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell
alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e igazgato- helyettesek

e Ovodapedagbdgusok,

e pedagogiai asszisztensek,

e (Ovodatitkar,

o dajkak,

o Kisegitok,

e uszomester

e takarito

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az Ovoda (székhely, telephely) Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban taldlhato , a KIRA programban a dolgozok adatait a
Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény gazdasagi szervezete tartja nyilvan, kezeli,
az igazgatd altal hozott vezetéi hatdrozatok alapjan Az 6vodapedagogus a koznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért az igazgatd a felelds. A
Torzskonyv rogziti az 6vodara (székhely, telephely) vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A térzskonyvet minden
igazgatd, igazgato- helyettes onalld feleldsséggel vezeti ovodajaban. A dolgozok ovodan
beliil - mas feladatellatasi helyre - torténd6 athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok éaltalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.



3.12.1st A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- ¢és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2nd A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakoér megnevezését,
e amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

e igazgato-helyettes,

e szakmai munkak6zosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e l-es tipust diabétesszel diagniosztizalt gyermekek ellatasa,

3.12.3rd A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az Onkormanyzat (fenntartd) altal fenntartott 6vodat, az dvoda vezetSsége vezeti. Az
igazgatd, feladatait az igazgato-helyettesek, és a szakmai munkakozosség vezetok,
kozremitkddésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi
iven torténik, munkarend;jiik ugy kertl kialakitasra, hogy a nyitvatartési id6szakban a vezetdi
feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgatdé adja. Igazgato-helyettesi megbizast a
Kormény rendelete hatarozza meg, igy az igazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmdanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitisai alapjan végzik. Az intézmény



vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamoldsi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagdgiai munkajara, a
intézményen beliili ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé
problémak jelzésére. A feladatok -elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a
folyamatossag. Az 6voda vezetOsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4th Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgatd
e igazgatoOhelyettes az 6vodaban (székhely, telephely kiilon-kiilon)

A kibdvitett vezetdség az 6vodai €let egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli

e az intézményt €rintd szervezeti €és milkddesi feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,

e a felyjitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagogiai munka eredményességét,

e az intézmény mukodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
e tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
e képviseleti demokraciaval a székhely és telephely vezetdkon keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az Ovoda igazgatdja késziti eld és vezeti. Az igazgatd-helyettesek a
hetente tartanddé megbeszéléseken beszamolnak a telephely/székhely 6vodak, miikodésérol,
illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl. Jarvanyiigyi
készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacios csatornakon
keresztlil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden
torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms
Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az 6voda vezetdségének a tagjai a intézményen beliili ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5th A kibdvitett vezetdség tagjai:
e igazgato,
e igazgatd-helyettes,



e szakmai munkak6zosség vezetd (K),
A vezetés tagjai véleményezO és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidok megvalositdsaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezo, szervezo,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az ovoda kibovitett vezetdsége havonta (illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol). A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi tilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6th Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai,
hataskore

Az ovoda vezetésének felel0s tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd

kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd

gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes a feladatait az intézményegységek alkalmazott munkatarsai

kozremiikodésével latja el:

e aszakmai munkak6zdsség vezetd,
e aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az 6voda igazgato-helyettes felelds:
e apedagdgiai munkaért,
e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e az ¢piilet biztonsagos ilizemeltetéséert,
e a rész nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
e az Ovodavezetés 4ltal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsanak
megszervezéséért és elokészitéséért,
e arész nevelbtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,
e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerii megvalositasanak helyi ellendrzéséért,
e az intézményegység leltaranak, vagyonanak megdvasaért,
e a helyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzd feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.



Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

o Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.

e Kapcsolatot tart a masik telephely igazgato-helyettesével

e Dontésre elokésziti az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
bels6 szabalyzatokat.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkdzok
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

e Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

o Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és €vzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrol, hogy a
nevelbtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikaciés eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

e Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.

e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

e Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagégusok
mindsitésében.

e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

e kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral (ha van ilyen az intézményben)

e kapcsolattartas a szocidlis segitdvel intézményegyég dvodat érintd kérdésekben,

e az ovodan beliili munkak6zosség mikodésének tamogatasa,

e pedagogiai palyazatok irasa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,

e a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

e az Ovoda igazgatdjaval egyeztetve intézményegyég Ovodakban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

e vezetése alatt 4ll6 intézményegyég 6voda munkatdrsaival kapcsolatban javaslatot tesz
az ovoda igazgatdjanak 0j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felel6sségre vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

e részt vesz a intézményen beliili ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat
megvalositasanak értékelésben,

e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben,

e részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultacidkon,

e az Otévenkénti kiilsd intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremitk6dést biztosit,

e a Sziiléi Szervezettel vald egyiittmiikodés,



e a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az 6voda
igazgatoja felé,

e az Ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgato-helyettessel
torténd egyeztetéssel,

e a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

e a dolgozdk egészségiigyi szirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

e 3z igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

e neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellenérzése
és értékelése,

e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel,

e sajat intézményegyégében a helyettesitési beosztas elkészitése,

e sajat intézményegyégében a pedagogus ¢€s neveldmunkdt kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak vezetése,

e sajat intézményegyégében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,

e intézményegységében a HACCP rendszer miikddtetésének ellendrzése,

e a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral vald kapcsolattartds, a szocialis segitdé munkdjanak intézményi
tamogatasa,

e jarvanyiigyi készenlét idején Kkapcsolattartas az igazgaté-helyettessel az
infokommunikacidés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a részneveldtestiilet dontését igazolo
jegyz6konyv tovabbitasa az igazgatonak tovabba a mindségelvii miikodés tamogatasa,
szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

e hataskorébe utalt pedagogiai: a intézményen beliili ellendrzés, értékelés elvégzése
sajat intézményében,
e hataskorébe utalt munkaiigyi: értékelés el6készitése sajat intézményegység
neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében,
e hataskorébe wutalt gazdalkoedasi: 4truhdzott hatdskorben kotelezettségvallalasi
jogosultsag
e hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: a pedagdgusok taniigyigazgatasi
dokumentécioja vezetésének naprakész ellendrzése, értékelése.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e aintézményen beliili ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,



e az atruhdzott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

3.12.7th Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség Sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség mukodeésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakdzosség, onalld, felelds vezetése,

e (sszedllitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a munkak6zosség mikodési tervének elkészitése,

e amukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e azUuj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzéd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaladsa a munkakozosség tagjaival,

e szakterilletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,



e a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

e belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

o részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listijanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredmeényeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok),

e cllendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
1gazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o (Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

e adott témaban egylittmikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tdmogatisira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldéasi lehetdségeivel, a
kiilonb6zo hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szdmara.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

e az Ovoda igazgatoja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagydsra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves
tervez0 munkadjat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hatdskorben ellendrzi a pedagégusok szakmai
munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,



e az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben a pedagdégusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kozremiikodes.

Szakmai munkako6zosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

e személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az nértékelési csoportokba,

o torekvés a munkako6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

e kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az O6voda szakmai munkdjdnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kiilonboz6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii

e szervezi és Osztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagogiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbévités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertisitése),

e a munkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalodsitasa,

e a munkakozdsség neveld - oktatd munkdjanak felelds irdnyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitdsa, a csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése &s
elektronikus megosztasa tovabbitadsa a munkakzosség tagjainak.



A szakmai munkakzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.12.8th A kibdvitett vezetés tagja a szakmai csoport vezetéje (mindséggondozo
munkacsoport, illetve tehetséggondozé munkacsoport)

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

e a munkatevékenységeket az intézmény dolgozdi a kivant iranyba mozditsak,

e aszervezet szamara el0remutato elemeket felerositsék,

e a szervezet céljaival nem Osszhangban levé elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

e a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitasanal a mar miikodo rendszerek egyes
elemeire ¢és muikodésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordinaldsa, az
igazgatd munkdajanak segitése,

e személyre szabott Szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
€s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valo részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetenciakkal biro,
e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetéjének jogai:

e az igazgatoval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

e aintézményen belili ellenérzésben, értékelésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelés a teljes folyamat koordindlasaért, a helyi FErtékelési Szabélyzat
elkésziiléséért.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.



Irasban beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e a csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

A szakmai munkacsoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e Tevékenysége segitse, hogy az igazgaté altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetdk esetében a fenntartd altal elfogadott
vezetdi palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz.

e A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitdsa els6sorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagogust érintd mindsitési
eljards sordn azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitdsa érdekében
altalanossagban fejlesztendd kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).

e Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

e Az aktualis feladatokrél munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

o A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

e Jarvanyiigyi készenlét idején az vezet6(K) tamogatasa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintll
szabalyozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési (minéséggondozasi) csoport vezetéjére atruhazott
feladatok:

o az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitéasa,

o Osszefiiggo értekelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény
vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 0vodavezetéssel

Az oOvodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek ¢€s sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
o6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait a kdvetkezok:

e Ovodavezetdség,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkak6zosségek, munkacsoportok

e nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,



o sziil6i kozosség.

3.13.1st A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestillet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdégus-munkakdrben, a fels6foktl végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkak$zosség,

e a nevelomunkat kozvetleniill segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

o kisegitd udvaros, takaritd (tanuszoda), uszomester

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgatdo ¢és a feladatellatdsi helyen mikodd igazgato-
helyettes fogja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e fOrumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.13.2nd Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok 10j €letpalyajarol és a 2012. évi
| torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevelb-oktatd munkat kdzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fOobb szabalyait
jogszabalyok, munkakoéri leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3rd Az alkalmazotti kozosség jogai

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



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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda muiikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyado a
munkakori leiras, az 6voda igazgatoja, igazgato-helyettese altal meghatarozott eseti vagy
tartos megbizasuk.

3.13.4th Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zo dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzkonyvet kell vezetni.

3.13.5th A neveldtestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a



munka torvénykonyve, a pedagogusok j életpalyajardl szold térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo iltalinos szabilyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az 6voda munk3jat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program a fenntarté hagyja jova
e SZMSZ a fenntart6 hagyja jova
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
e egyéb megbeszelések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és koziosségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmiikédése

Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelds: igazgato
Résztvevik: igazgato-helyettesek, szakmai munkak6zosség vezetok, gyermekvédelmi
felel6sosok
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.



A tajékoztatasrdl és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzd kollégakat és a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Il. lépés: igazgato-helyettesek dtruhdzott hataskériikben az irdnyitasuk ald tartozo
szervezeti egységeket (rész neveldtestiilet) online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felel6s: igazgato-helyettesek

Résztvevok: intézményegység részneveldtestiilete

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato-helyettes indit, a vezetoi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. lépés A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hatdaskorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a tagltelephely intézményekben miikodd szakmai szervezeteket
szervezeti egységeket (szakmai munkakozosségeket, minoségiranyitdassal foglalkozo
munkacsoportot stb.) online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatdrozott és
elfogadott eljardsrend feladatairol.

Felelos: szakmai munkak6zosség vezet6(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tag/telephelyintézmény szakmai munkako6zosségei

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodé szakmai munkakozosség
vezetd indit. A szakmai munkak6zosség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢s a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a
hianyzés okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

IV. lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelés: igazgato

Résztvevok: székhely, telephely intézményegység sziil6i szervezetének vezet6i, illetve
az intézményegység-igazgatohelyettesei

Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzd sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.



V. lépés: Az intézmény igazgatdja az intézményegység altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvalodsitas eredményeirdl beszamolot készit.

V1. lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovodaban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype sth., ami a
valdsagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Felelos: az intézményegység-vezetdk
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetOség
koznevelési foglalkoztatotti, és koznevelési dolgozd nyilvantartisa az igazgato-
helyettesek feladata.

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e anevelltestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadéasa
e Pedagogiai program elfogadasa
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa
e az ¢ves beszamolo elfogadasa
e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formaii és rendje
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
¢értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémadinak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az dvoda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.



3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idéponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.
A nevelOtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az onértékelés és kiilsO értekelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
A székhelyet / telephelyet érintd iligyekben a rendkiviili rész nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezesi jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésér6l a helyben
szokasos mddon.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kézOsség
képviselojét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos elOterjesztés altal targyalt
témarol szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatodja a
jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irasban koételezen eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszamolojat benytjtja az 6voda
vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az
6voda igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:



a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd ¢és hitelesitok
neveét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodositod javaslatok egyénkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesit6 irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhatéd jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams sth.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbesz¢lések, intézményi gytlések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobdban elhelyezett
hirdet6établan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zdsség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

e fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
A székhely/ vagy telephely intézményekre vonatkozo munkatervben tervezett

e neveldtestiileti értekezleteket az igazgatd

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket az igazgatd, igazgato-

helyettes

e aszakmai munkakdzosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakdzosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.



Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkez6 dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok (igazgatoi
utasitasok).
Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az ovodavezetGségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozo
pedagoégusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdkat
az ilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato €s az 6vodavezetdség tobbi tagja fele.

A kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd6 modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A Dbels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 nevelOtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbdl — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.13.6th A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdok kozossége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgatd, székhely/ telephelydvoda esetén az
6voda igazgato-helyettese.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: jogszabaly szerint

Heti munkaidé: 40 éra

e kotott munkaidd: 32 ora.

o [ sz melléklet a 2023. évi LIL térvényhez

e 2023. évi LII tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.



Délelotti beosztas:

Hétfotol1- cstitortokig:7.30-14.00 -ig.

Pénteken a kotelezd oraszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztds, ill. a dolgozodval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6.30.-7.30 dra kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:

Hétfot61- csiitortokig: 10.00-16.30-ig.

A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagdgus: 17.00 -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra
el6étt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-el6készito vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakézOsség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelésséggel ¢és Onalldoan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - itemterve szerint nevel,

e az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezen elvégzi,

e szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak6zOsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e Kkapcsolatot tart az o6vodaban miikodo szocialis segitével és az ovoda
gyermekvédelmi koordinatoraval,

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek



e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert

e cCsoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracioés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e mikodteti a Ovikréta rendszert

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezéseét a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkija, a tervezés dokumentumai, tervezési mdodszerei nyomon kovethetoek,
megvalodsithatdak és realisak,

e igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tajekoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasdnak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges ¢letmdd alakitasa, az
érzelmi, az erkoélcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és €ves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a szilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformaékat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikéacios eszk6zok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrdsokat is, amelyeken a
szlilok a kozds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellitisa:

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,
e Ovikréta feliilet naprakész adminisztracigja
e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa,



e a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi,
erkOlesi és értelmi  fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

e statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o szil6i tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirdsok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elékészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt €s korszeri szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbdl szarmazo humanitas ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és éErtékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkOz- €s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudédsara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta belsd és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,
pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,



e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialés elvét,

o ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

e realisan és szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak ¢és mddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelesi képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécids
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényezOit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalési
naplot készit,

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelssége: a munkakdri leirdsban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
nevelGtestiiletnek.



3.13.7th A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.)Vh. rendelet 24. § (1) bek.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az ovoda igazgato-helyettese
(székhely vagy telephelyovoda igazgato-helyettese).

3.13.10.1 Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviselje
segiti. Havonta egy alkalommal, illetve alkalmanként szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport évodapedagogusai folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: jogszabaly szeint
Munkaideje: heti 40 ora
Létszam: 2 0
Munkaideje: heti 20 6ra

A dajkak munkaidé beosztasa a két 6vodaban:
6.00-14.00

6.30-14.30

8.00-16.00

8.30-16.30

9.00-17.00

9.30-17.30

13.30-17.30 (részmunkaidds)

Feladata:

biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; elldtja a kornyezetgondozéasi ¢€s baleset-megeldzési teenddket;
Kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa — baleset és fertdzésveszély elkertiilése,

munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
Kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az &agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,



a terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében

kozremiikddik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zdben,

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,

a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP el6irasait betartja, kdtelezo vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelloztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOlrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, tadlcak megfeleld
hatasfokt fert6tlenit6 mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tdroldsa, az evOeszk6zok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kdvetden,



o atextilidk gépi uton torténd ferttlenitdé mosasa.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes
igazgato engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszelgetésre, részveétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.10.2 Ovodatitkdr

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
mukodést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam:1 6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
e 8.00-16.00-ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e clkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
o elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,



e az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

o celokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast,

e aktualizélja az 6voda honlapjat, kezeli a facebook oldalt feleldsen,

e azigazgaté altal truhazott hatiskorben a KIR, KRETA rendszer kezelése.

e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

e az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

e vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

e gondoskodik arrdél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

o kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

e hazi pénztar kezelése szabalyzat szerint

e az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

e gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

e sziikséges ellatmanyt, készpénzt az igazgatd utasitasara meg igényli, felveszi a
bankbol, kezeli és hataridore elszamolja a gazdasagi szervezettel egyiittmikodve,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzelGleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e folyamatosan egyiittmiikodik a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
gazdasagi szervezetével a két intézmény kozott meglévé és mindenkor hatalyos
feladatellatasra vonatkozé munkamegosztasi rend szerinti feladatok ellatasaban.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége Kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,



e az iltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetleg anyagi felel6sségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.10.3 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiilk az altalanos munkaltatoéi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkéajat az
igazgatd, intézményegység igazgato-helyettese altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és
munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes. A foglalkozas
gyakorlasa soran eldforduldé feladatokat jogallasatol fliggben az Gvodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 4 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fo6bb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése, gondozasi feladatok segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagoégusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az dvodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleloen tudjanak dolgozni,

e tligyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsdban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 061tozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a d¢lutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagogusi Utmutatds alapjan Onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,



e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Oovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitmeénycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségéert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.8th A koznevelési dolgozok kozossége

3.13.11.1. Kisegito, udvaros

Létszam: fenntart6i dontés alapjanBeosztasa, munkaideje: 40 6ra
Jogallasa: koznevelési dolgozé
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az az
intézményegység igazgatd-helyettese. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Feladata:
e a szeméttarold kukak Kkiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,
e kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fert6tleniti,
e tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
e feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa,
e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast,
e clvégez kisebb karbantartdsi munkdkat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.
e Reggel 6 orakor nyitja az 6vodat. Korbejarja az udvart nincs-e bedobalva valamilyen
,»veszélyes” eszkoz, idegen anyag.
e Az 6voda udvarat gondozza. Zsakokat, kukéakat kihordja. Naponta takaritja a jatszo
teriiletet, kora reggel felassa és locsolja a homokot, leszedi a takarofoliat (8:30-ig),
locsolja-, gondozza a viragokat, tisztan tartja az 6voda kdrnyezetét.



Az udvar rendben tartdsdban és a szép, esztétikus kornyezet biztositdsdban az
id6jarashoz megfelelden koteles alkalmazkodni.
Fontos: esé utan a beton leseprése- hdesés soran a balesetveszély elharitésa.

Tizérai behordasa, edények kihordésa
Nyari idészakban az udvar locsolasa (reggel, délben), flinyiras, &sszel a falevelek
Osszegyljtése.

Felelos a kazanhaz, raktar rendjéért, a rabizott eszkOzOk tarolasaért, épségéért,
tisztantartasaért. A részére kiadott szerszamokért anyagilag felelés. Medence mogotti
rész rendfenntartasa.

Koteles az eszkozoket ugy tarolni, hogy az balesetet ne okozzon.

Az udvari jatékeszkozok Osszerakasaban segit délben.

Ellitja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet eldtti
tertileten.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszOhomokot rendben tartja,
fert6tleniti, szlikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az 6voda targyait.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléassa.

Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Zoldtertiletek 1étrehozéasa és karbantartasa.

A fli vagy pazsit, sovény sziikség szerinti nyirasa.

A fak és a cserjék metszése, ndvények gondozadsa, Ontozorendszerek kezelése,
tertiletek karbantartasa.

Ellatja az 6voda karbantartasi munkait (zar, jatékjavitas, fiitdberendezések, vizesblokk
javitasa, festési teendok stb.). Feljitdsi munkalatoknal jelen van.

Ellatja a kisebb, szallitasi teendoket. Részt vesz a nyari nagytakaritasban, igény szerint
tevékenykedik (butorok mozditasa stb.)

Betorés esetén értesitenie kell a rendorséget, az dvoddban pedig a biztonsag
megorzése érdekében a kart elharitani koteles.

Napkozben figyelemmel kiséri, hogy a bejarati-, udvari kapu be legyen zarva. Ugyel a
biciklitarolok rendjére.

Naponta a postaladabol a kiildeményeket a titkéari irodaba juttatja.

Az épiilet és a berendezések allapotaban bekovetkezett valtozast jelzi vezetdjének.

A fentieken tul ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyeket
az 6vodaigazgatd- vagy a vezetd altal kijeldlt felelds feladatkorébe utal.

Tlizriasztas estén a szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.

Karokozés esetén a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény irdnymutatasa
az iranyado.

Sziikség szerint nagyobb munkdkndl Osszedolgozik a masik telephely
karbantartdjaval, illetve a Tanuszoda uszomesterével (székhely dvodaban). Hosszabb
ideig tartd szabadsag vagy tappénz idején kolcsondsen helyettesithetik egymast.



e A konyhédban higiéniai eldirdsok miatt nem tartdzkodik, csak az ajtoba helyezi és
kiviszi az ételes edényeket.

Feladatat a munkakdri leirasban megéallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerti hasznélataért és biztonsagos
tarolasaért.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvetel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:

e a szadmara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek,

e koteles a munkateriiletén karbantartdst igényld allapotot az igazgatd, illetve
igazgatohelyettes felé jelezni,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

e munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl valo gondoskodasra.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szdban.

3.13.11.2. Takarito

Létszam: fenntart6i dontés alapjanMunkaidé beosztas: 30 6ra
Jogallasa: koznevelési dolgozé
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6ndlldé munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata:
o Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ¢észszerlien végzi, egylittmiikodik az
uszomesterrel.
e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi, illetve a szemet taroloba.
e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.



e Az uszodateret, valamint a mellékhelységeket (gyermekmosdo, 61t6z0, felndtt mosdo,
0lt6z6) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a helységek berendezéseit, ablakot mos.

e Segiti az uszasoktatason résztvevo nagycsoportos gyerekeket. Szarit, 6ltdztet, feliigyel.
Koordindlja a tevékenységiiket a varos mas Ovodaibdl érkezdinek (pl. helységek
elfoglalasa).

e Vizhez szoktatds alkalmain segit az Oltozésben, hajszaritdsban, sziikség esetén a
medencében tartézkodik feliigyelve.

e Betartja, és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat.

o Kaoteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles jelezni az Gszémesternek (uszodagépésznek) ha a Tanuszodidban problémat
¢észlel, vagy ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

e alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

e apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

e ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

e padlo és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitasara;

e jatekok, sporteszkozok tisztitasara;

e a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

e a takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,

o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertStlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszElyeztesse,

o az Ovodadban, tanuszoddban haszndlt sporteszkozok, jatszotéri eszkozok
feliiletét rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor {iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa.



Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az igazgato-helyettes kiilon utasitasa
nélkdl ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét. Sziikség esetén a kijeldlt ovoda
csoportban segiti a dajkak munkajat, amennyiben uszodai feladatai ezt lehetévé teszik(az
igazgato, igazgato-helyettes kiilon utasitasa szerint).

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Oovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitmeénycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld beszelgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége Kiterjed:

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,

e koteles a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot jelenteni a vezet6ségnek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl valo gondoskodasra.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.11.3.  Uszémester
Létszam: jogszabaly szerintMunkaidé beosztas: 40 ora
Jogallasa: koznevelési dolgozé

Feladatkor részletesen:
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Koételes az uszoda nyitvatartési idejében az uszodaban tartdzkodni, az Giszomesteri feladatokat
¢s a gépészet felligyeletét ellatni, a tavfelligyeleti rendszerrel alland6 kontrolt gyakorolni a
gépészetre. Az uszodaban tartdzkodast jelenléti iven vezeti. Koteles jelenteni, ha a
munkateriiletén (Tanuszoddban, illetve az &évoda teriiletén) karbantartast igényld, vagy
balesetveszélyes allapotot észlel.

Folyamatos kapcsolatot tart a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott uszodagépésszel,
onalloan illetve egylittmiikodéssel ellatja az alabbi feladatokat:

e lizemnaplot vezet, amelyben nyilvantartja:



a naponkénti fiird6z6k szamat

a teljes vizeserék idépontjat, a lebocsatott viz mennyiségét €s mindségi jellemzoit
a folyamatos vizcsere mértékét

vizforgatas esetén a naponta megforgatott vizmennyiséget s a mindségi jellemzdit
a folyamatos vizcsere mértékét

vizforgatéas esetén a naponta megforgatott vizmennyiséget €s a viztechnologiai
vizsgalatok gyakorisagat

a vizmindségi és viztechnologiai vizsgalatok adatait

a szlirdémosasok iddpontjait, a lebocsatott mosatd viz mennyiségét és mindségi
jellemzdit

o a fertdtlenités végrehajtasara vonatkozé adatokat

az lizemelés alatti rendkiviili eseményeket

o ajarasi hivatal, ill. a népegészségiigyi feladatkorében eljard févarosi és megyei
kormanyhivatal altal foganatositott ellendrzések idOpontjat és észrevételeit.

0O O O O O O

o O

o

Gondoskodik a medencetér, a gépészeti terek (viz-, szell6z6gépek), személyzeti
tartozkodo, vegyszertarolok tisztantartasarol.

gondoskodik a sziikséges vegyszerek beszerzésérol.

a megfeleld egyéni véddeszkozok hasznalataval gondoskodik a vegyszerek tarold
helyre torténd elhelyezésérol.

biztositja a megfelel6 vizmindséget, (vegyszerezés, szlirés-mosatas) ellendrzi a
berendezések kifogastalan mukodését. Meghibasodéas esetén, ha tudja elharitja és
Kijavitja a hibat, ha nem, értesiti feletteseit.

gondoskodik arrol, hogy a kozos viztér ne valjon fertdzés terjesztojéveé, a viz sem
mikrobiologiai szennyezettsége, sem kémiai Osszetétele révén ne okozzon
egészségkarosodast. A viz nem tartalmazhat bort, nyalkahartyat irritdld vagy mérgezo
anyagokat, tovabba esztétikai szempontbdl nem lehet kifogasolhato.

A viz mindségének — bakteriologiai szempontbol torténd - biztositasat a MSZ 13690-3
sz. szabvany elbirasai szerint, vagy azzal legalabb egyenértékii megoldasnak
megfelelden kell végezni. Mérgezd anyagok, tovabba szennyezésjelzd kémiai
komponensek (KOIps, klorid, ammo&nium, nitrit, nitrat, kénhidrogén) szempontjabol a
viznek ivovizmindségiinek kell lennie.

évente legalabb 2 alkalommal teljes vizcserét végez.

a medence hdfokat tigy kell bedllitani és tartani, hogy az a meghatarozott hatarértéken
+1°C-on beliil maradjon.

amennyiben a hasznalat sordan rendkiviili szennyezddés fordul eld, a medence soron
kiviili leeresztése, takaritdsa és fertdtlenitése sziikséges, akar napkozben is.

A vegyszerek tarolasaval, adagolasaval és kezelésével kapcsolatban figyelembe kell
vennie az MSZ 15234:2012 szabvany elirasait, valamint a:

o 24/2007 (VIL.3.) KvVM rendelet a Viziigyi Biztonsagi Szabalyzatot, az
o) MSZ 15235:2011 flird6k munkavédelmikdvetelményeit, az

o) MSZ 10-273:1985 a vizellatas, vizkezelés munkavédelmikovetelményeit és az



o) MSZ EN 15288-1 a tervezés ¢€s a kivitelezés biztonsagikdvetelményeit.

Ezen tulmenden még figyelembe kell venni az alkalmazott vegyszerekre vonatkozo
gyartoi-kiszerel6i, hasznalati eldirasokat is.

A vegyszerek taroldsara zarhatd vegyszertarol6 helyiség szolgal.

A vegyszertarold és adagold helyiségben a vegyszertartalyok alatt karment6 talcak
keriiltek elhelyezésre, valamint maga a helyiségek kialakitasa is karmento jelleggel van
biztositva.

A vegyszerekkel valo munkéanal védokesztyli, véddszemiiveg hasznalata kotelezo.
Ekdzben a helyiséget intenziven szelldztetni kell. A vegyszerek gyartoi és forgalmazoéi
munkavédelmi eldirasokat szigoraan be kell tartani.

A medenceviz kezelésére csak az ANTSZ Orszagos Tiszti féorvosi Hivatala altal
engedélyezett vegyszereket szabad hasznalni.

A medence soron kiviili iiritését kell elvégezni akkor, ha:

—a medencében 1€v0 viz Osszetétele a potvizétdl, vagy az MSZ 15234-2012 eldirastol eltér
—a medence fenekén, oldalfaldn iszap, vagy algaréteg rakodik le, €s annak eltavolitasa a
rendelkezésre all6 eszkozok és technologia segitségével nem oldhatdé meg.

Napi hasznalat el6tt sziikség szerint alga-, illetve vizkémentesitést kell végezni. A medencefal
¢és fenék takaritasat hetente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint el kell végezni. A kelléen
megtakaritott és fertdtlenitett medence toltését a technologiai utasitasban eldirt modon és a
fertétlenitészer folyamatos adagolasaval kell végezni. Gondoskodni kell a fertdtlenitOszer
tapvizzel egyiitt torténd folyamatos adagolasarol. A medence vizének fertdtlenitészer
tartalmat naponta kétszer, a héfokat 6ranként ellendérizni kell. Folyamatosan gondoskodni kell
a medenceviz pH értékének szabalyozasarol. A medence hofokat, fertotlenitoszer tartalmat és
pH értékét a technologia utasitasban meghatarozott értéken kell tartani. Gondoskodni kell a
medencetérfogat 5%-anak megfeleld potviz bejuttatasarol.

Az uszodaban az elsésegélynyujtast az uszémester latja el - aki rendelkezik megfeleld
elsdsegélynyujto végzettséggel. Felismeri a vészhelyzeteket és azokat a megfelelé mérlegelés
¢s kockazat elemzést kovetden megeldzi vagy elharitja. Szakszerlien végez alapszintli eszkoz
nélkiili és eszkdzos ujra €lesztést, szakszerlien elsdsegélyt nyujt.

Az elsésegélynyujtashoz sziikséges eszkozok:
o mentdlada biztositva vannak.

Bizalmas informaciok: Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiileseit koteles hivatali
titokként megdrizni. Ezen tulmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsdra és amelynek kozlése a
munkdaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Felelossége Kiterjed:

— aszamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szadmara ne legyenek hozzaférhetdek.

— munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

— munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valoé gondoskodasra

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;



— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak, biztonsaganak megsértéséért;

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:
Feladatait a Tanuszoda beosztasahoz, gyermekek napirendjéhez, munkaidejéhez, és a
kialakult munkarendhez igazitja.
A balesetvédelem szabalyait betartva a sziikséges specialis eszkdzok hasznalatara vonatkozo
eldirasokat alkalmazza.
Folyamatosan ellen6rzi az eszk6zok és berendezési targyak épségét, jelzi a balesetveszelyt
kozvetlen felettesével.
Aktivan részt vesz a kornyezet szépitésében.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

— Ovodaigazgato ¢€s helyettesei

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— Azintézmény Ertékelési Szabalyzataban meghatarozott szempontok szerint.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd {ligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat l1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat cllatasara, annak idGtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelQtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tijékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
nevelQtestiiletet az dtruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott t¢émaban jogkoreét:

e szakmai munkak6zosségek,

e munkacsoportok (tehetséggondozo, mindséggondozo/onértékelési)



A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatdé beszamolojat a nevel6testiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti id6pontban és modon. A jegyzOkonyvet és az
irdsos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozod iigyek
atruhazasarol a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1st A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az ovoda pedagdgusai szakmai munkakdézOsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkak6zosség szakmai ¢és modszertani  kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkak6z6sség munkdjat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval, igazgato-helyettessel. Munkajukrol a nevelési  értekezleteken szoban
beszamolnak, t4jékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk, az igazgatd-helyettes iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2nd A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6z0sség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai
iranyzatok felhasznélasara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
e segiti a kilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3rd A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:



a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd 4altal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,

szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszerisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonboz6 szinti 6vodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka intézményen beliili ellenérzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 6sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,

Segitséget nyUjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjadk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkak6zsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6z0sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,



halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

e moddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,

o egyiittmikodés az intézményben mikodd szakemberekkel: gyogypedagogus,
fejlesztopedagogus, szocialis segito.

3.14.4th Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

Feladatai:
e a munkakozosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,
e moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 1 modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 11j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,
e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e a szakmai munkakozOsség tagja €s vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben
e szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
e irasban beszamold, Osszefoglaldo elemzés, értékelés, készitése a nevelotestiilet
szamara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5th A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcesolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyod
pedagogiai munka dsszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az Ovodavezetdséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
és mas elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos, tovabbd az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.



A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e Kkibdvitett 6vodavezetdség lilései,

e neveldtestiileti munkaértekezletek (alkalmakhoz kototten),

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e ovodai, intézményi és szakmai konferencidk.
A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozdsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6th A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szdmara az
éves a munkaterv teljesitésérél, a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a bevezetett 1j innovaciokrol, palyazatokrol, az
ellendérzés, a feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az 6sszegzd értékelésnél
kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.15.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

e az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas
szerinti mindennapos benntartdzkodasa, valamint az intézményegység-vezetd
igazgatd-helyettessel ¢és a  szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélései Utjan,

e vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e vezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valod részvétel (sziikség szerint) révén,

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

e munkacsoport megbeszélések,

e az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatariddjétdl fliggden valtozoé rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valod részvétele révén,

e az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kézremitkodésben,



e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljardsnak
megfelelden.

A székhely/ vagy telephely intézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv
hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, emailen torténd
megbeszélés a jellemzo. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd
infokommunikacios eszk6zon (Google Drive, Google Meet, MS Teams, ZOOM stb.) A napi
kapcsolattartasnal az igazgatonak és az igazgatd-helyettesnek is kezdeményeznie kell a
kapcsolatfelvételt.

Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egyseges feladatellatas biztositékai. Az dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen
végeznek el.

A nevelOtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkar6l. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak 1étre. A munkak6zosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek €s pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl €s f6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

3.15.2. Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetbi jogkorében eljarva a székhely/ vagy
telephely intézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
székhely/ vagy telephely intézményekben a neveld6 munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen valdsuljon meg.

A székhely/ vagy telephely igazgato-helyettese koételes minden intézményvezet6i jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak.

3.15.3. A székhely/ és telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai

e A székhely/ és telephely intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhato
pénzeszkdzok tervezése,

e aszékhely/ és telephely intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitasa,

e intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a székhely/
és telephely intézményi szakmai munka intézményen beliili ellenérzése,

e a munkakdzOsség szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa



a székhely/és telephelyeken miik6d6é ovodak nevelbtestiilete Onallban miikodhet,
illetve hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti
egységiiket érintik,

e az cgyes feladatellatasi helyek rész nevel6testiilete (székhely/telephely) kozott
rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve
sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg,

e az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az
6voda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikodést,

e a székhely/ és telephely igazgato-helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamol a székhely/ és telephely intézményben folyé munkarol,
illetve tovabbitja a sziikséges informaciokat,

e a székhely/ és telephely igazgato-helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal —
telefonon és irasban is — jelenti az igazgatonak,

e az igazgato, a székhely/ és telephely igazgato-helyettesek egyiittesen felelnek azért,
hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd informaciokat idében
megkapjak, megismerjék,

e az igazgato, a székhely/ és telephely igazgato-helyettesek, a megbeszéléseken kiviil
napi telefonkapcsolatban is all egymassal,

e egyéb kapcsolattartasi formdk: nevelésnélkiili munkanapok, ko6zos {lnnepek,

hagyomanyok, kirdandulasok.

3.15.4. A feladatellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének szakmai
egyiittmiikodése
e kozos nevelbtestiileti értekezletek,
e hospitalasok,
e Mmegbeszélések,
e szakmai kirandulasok,
e Csapatépito tréning,
o Kkozos munkakozosségi foglalkozasok,
e Kozos tovabbképzések,
3.15.5. A feladatellatasi helyeken miikodé intézmények pedagogus kozosségének
kizarolagosan az egységet érinté onallésaga
e eldadasok szervezésére,
e az egységet érintd megbeszélések szervezése,
e arendezvények idejének meghatarozasara,
e sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.
Az 6voda igazgatdjat ezen iigyekben meg kell hivni és értesiteni kell.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segité - kiilso kapcsolatok

3.16.1.Logopédus, utazé gyogypedagogus



Munkaltatoja a Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont

Feladata:
e a sziiléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e cgylittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocidlis segitovel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval, igazgato-helyettesével
e a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
e szilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,
o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja Békéscsaba Tankeriileti Kozpont altal készitett
munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott
személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a
foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.1st A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az ovodai szocialis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
e szocialis €s kommunikacios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben vald kdzremiikodeés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének,
e ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
e az ovodai szocialis segit6 pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,
e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,
e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,
e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,
e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitdvel,



e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

o a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az dvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6z6 szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

e cgyiittmiikddés a kdzpont 4ltal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.17. A pedagdgiai munka intézményen beliili ellen6rzésének rendje

3.18.1st A intézményen beliili ellendrzés célja

A pedagogiai munka intézményen beliili ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-
oktaté munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a
hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerusitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2nd A intézményen beliili ellendrzés szervezése

A folyamatos intézményen beliili ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az
6voda igazgatoja felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a
pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre
keriil teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az 6voda helyi értékelési
szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenOrzésért felelds vezet6k munkakori leirasa, és az éves Munkaterv tartalmazza a
feladat elvégzéséhez kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések
eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az Ovoda igazgatoja felé.



A intézményen beliili ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata,
és az éves Munkaterv tartalmazza. A telephelyek intézményen beliili ellendrzési tervének
elkészitéséért — az SZMSz-ben atruhazott hataskorok alapjan a felelosek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3rd A intézményen beliili ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény intézményen beliili ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt
szolgaljak, hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e scgitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idOben jelezze az
intézmény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan ¢és helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e secgitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossadgok, szabdlytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4th Az ellenérzést végzok kore

A intézményen beliili ellenérzést a kovetkezo személyek végzik:
e igazgatd
e igazgato-helyettesek
e munkak6zosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

3.18.5th Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

o credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.



3.18.6th A pedagogiai munka intézményen beliili ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenérzést
végzo vezet6

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszamolo a munkakdzosség

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6zosség munka- és
feladattervében kitiizott feladatok
megvalositasanak mérheté eredményei

a munkakozosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijeldlése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

igazgato munkakozosség-vezetd i « . - | — ahataridok betartasa X
munkajaro6l, a munkak6zosség . o . | lett sikeresebb a
- . s 1. — afeladatok végrehajtasaért felels , s o,
feladatainak végrehajtasarol; . A . végrehajtas?”; a
N személyek munkavégzése, munkajuk . .
interju e it munkakdzosség
koordinalasa és segitése X . T
L székhelyjeinek visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
—  apedagogus munkakori leirdsaban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
— afoglalkozas az titemterveknek hatékony megtanitasa, a
megfeleld, a foglalkozas, tanitando tudasanyag
pedagogiailag és didaktikailag alkalmazhat6 tudassa
szakszerli megtartasa alakitésa, értékelést
— apedagogus felkésziiltsége megalapozo adatok,
foglalkozaslatogatas, — afoglalkozas felépités és informéciok kiilondsen
ioazoats edacdous megbeszélés, szervezés tudatossiga és megvalositasa | (tevékenységek latogatasa,
gazg pedagog munkaértekezletek, - foglalkozas szellemiségének és folyamatos nevel6i munka
teljesitményértékelés nevelé-oktato funkciojanak megfigyelése, vezetdi

érvényestilése

— ahdzirend eldirdsainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

latogatasok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo




Az ellendrzést
végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
és teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  minéségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem koételez6 programokon valod
aktiv részvétel aranya

szakmai norméaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  ¢értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkak6z0sségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozéslatogatas,

megbeszélés, adminisztracid

ellendrzése
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakdori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellenérzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egylittmilkodése €és mas
érintett szakemberekkel valod
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktatd funkcidjanak
érvényestilése

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasdnak mindsége

— nem kotelezo programokon valo
aktiv részvétel ardnya

a pedagogus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok, sziiloi
visszajelzések)




Az ellendrzést
végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

munkakzosség-
vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

—  afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

—  afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkéja és
magatartasa

— aneveld munkaja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtdsdnak mindsége

— nem kotelezd programokon valo
aktiv részvétel ardnya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

igazgatd, székhely —
telephely igazgato-
helyettes

pedagdgus
a feladatellatasi helyen
dolgoz6 egyéb
alkalmazottak

tervezOmunka dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,
a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése




Az ellendrzést
végzo vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

végrehajtasa, ellenérzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja

— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikddése és mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

—  minéségi mutatok:

vezet0 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem koételez6é programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések
—  az értékelés modszerei sokrétiiek,
— az értékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszté-tamogato jellegii.




3.18.7th A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok

4

lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikécio, szakmai egytittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkdztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont
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Munkakozosség-vezetok:

3.18.

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisdban wvaldé koordinacios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkak6zosségi munkatervek osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése ¢és a munkakozosségi
sz€khelyok kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozdé kollégak szakmai munkavégzésének ellenérzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatirsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Intézményen beliili ellenorzési szabalyzat

3.19.1st Az intézményi intézményen beliili ellenérzés rendeltetése

A intézményen beliili ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,



e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,
e a takarékossag érvényesitésében.

3.19.2nd Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdbeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3rd Az intézményi intézményen beliili ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy €s tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden és annak keretében.

3.19.4th Az intézményi intézményen beliili ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes
ellendrzési feladatai

Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili intézményen beliili ellendrzési rendszer kialakitasaért,
szabalyozottsdgaért és hatékony miitkddéséért az igazgato felelds.

A intézményen beliili ellenérzés elemei:



o avezetdi intézményen beliili ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos intézményen beliili ellendrzés.
A intézményen beliili ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi intézményen beliili ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett intézményen beliili ellenérzés.

3.19.4.1 A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

e a pedagdgiai program ¢€s az ¢éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységeének vizsgalata,

e a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendérzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e telepiilési- és/és regiondlis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazéasa a pedagogiai gyakorlatban,

e ataniligyl dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek ¢éves munkaterv alapjan végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

e a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi intézményen beliili ellenorzés

A vezetok iranyito tevékenységlik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti ¢és rendszeres statisztikai ¢€s egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagodgus etikai kodex szerinti normak kdvetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,
a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kozos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett intézményen beliili ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,



e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben ¢észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.19.44 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.44.1. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakoziosség-vezetok dltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az oOvodavezetoség és a szakmai munkakoézosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alé tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eléirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eléirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai ¢és gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

e az 6vodaigazgato-helyettesek felel6sek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egységeknél a neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

o cellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatod tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgato-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Gsszefliggd ellendrzési feladatokra,
e a szabalyoz6é dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,



® az

intézményi

nyilvéantartasok,

statisztikak,

adminisztracid pontos vezetésére,
e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

Osszegzések,

értékelések, az

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

3.19.4.5.1.

Az ellenorzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

e a folyamatos fejlodés, képzés €és onképzeés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezet6k
Nevelési tervek , ,
eve ’e S.l "erve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi titemtervek
Szeptember =
, .. ., Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések o
ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gye’m ’o’g a ozas: errve Az elkésziilt tervek ellenOrzése.
elkészitése, ellenOrzése
Foglalkoza Foglalkoz4
November f)g 4 ,0 748 Bemutatok ,Og a ,0 238
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Sy Foglalkozas Munkakéri leirasok, egyéb
Aprilis , , e,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
, Kirandulasok janak
Mijus Ev végi felmérések francifiasok prografijana
ellendrzése
Ev végi beszamolok, sszesitd
. , . Javaslatok a kovetkezd o
Jnius Ev végi beszamoldk avasiatok a kovetkezo felmérések, statisztikak

nevelési év tervezéséhez

elkészitése




Az ellendrzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszert foglalkozasvezetés stb.),

e agyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megorzése.

3.19.5th Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért €s milkodtetéséért az Ovoda

igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI11.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani itmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios €¢s kommunikécios rendszer,

e monitoring.

A intézményen beliili ellendrzést Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatalanak intézményen beliili ellendrzési csoportja végzi az intézménynél.



4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az dvoda iizemeltetése a Békéscsaba Megye Jogu Varos Onkormdanyzata altal meghatarozott
nyari zarva tarts alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésébb februar 15-ig
a sziiloket tajekoztatjuk.

e zarva tartasanak téli idopontjarol a sziiloket tajékoztatjuk

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
ovoda igazgatoja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-14 ordig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi tiz ora, reggel 7.00-17.00 oraig.
Az 6voda igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd 6ra) is.

Az iigyelet reggel 6.30.00-7.30-ig, ill. délutan 16.30-17.00 éréig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint kisegité udvaros (6.00 drdara érkezd) nyitja és délutdni
munkarend szerinti dolgozo zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztds az adott nevelési évre szo0lé munkaterv, illetve az
igazgato-helyettes altal kiadott aktualis munkaidébeosztas tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,



e az cldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozdsat szolgdld pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az els6 sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulés ellendrzéséért az igazgat6 a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
széban és irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: igazgato, székhely/telephely igazgato-helyettesek

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasdnak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 o6ra.

kotelezo oraszama: 8 ora

Igazgato-helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 22 ora

Amennyiben tartos tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, €s két miiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd és helyettesének folyamatos
benntartézkodédsa ezen idészakban nem oldhat6 meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 06, és helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

—  Vezetoi,

— vezet6-helyettesi
feladatokat elldssak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a szakmai munkakozosség vezetonek kell
ellatnia,



C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgat6 altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaiddé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrdjanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oOras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 éraig koteles jelenteni az igazgatonak és a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidébeosztasat az 6voda igazgatdjanak, igazgatd-helyettesének elézetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.4. Azigazgato és igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiill. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.
Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:



e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgat6 jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 17.00 oraig terjedé idOben az igazgato
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott o6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2. Az igazgato és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziil61 szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgatod és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiitkodés tartalmat
¢s form4jat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet mukodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l,
igyrendjérél, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintl ligyekben a csoport
szuiloi szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az o6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé igyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, és a
nevelOtestiilet hatdskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a szil6i szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.



A csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VI11.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e mikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,
e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
e az linnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,
e ahazirend elfogadasakor,
e aszilloket anyagilag is érintd ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
e a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.



Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajekoztatds megallapodas szerint torténhet szoban ¢&s irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziilé1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tgyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziilé szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,

a sziloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

a sziildket is érintd témaban a sziiléi szervezet képvisel6jének meghivasa a
nevel6testiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,



e irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkdrébe tartozd
iigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
e a sziildi szervezet nevére szOolo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM sth. alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziilé1 szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az oOvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miitkodését,

e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.

e pedagogusok szakmai programjai



e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

o ¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetés
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv  munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon k&vethetd €s mérhetd, értékelhetdé modon tervezi meg a helyi pedagogiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formadja: egészségligyl vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatiasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

C) A Békés Virmegyei Pedagigiai Szakszolgdlat Békéscsabai Tagintézménye, Esély
Pedagdgiai Kozpont EGYMI

Kapcsolattartéo: az 6voda igazgatdja €és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
o6vodapedagogus, 6vodapedagdgusok.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben. SNI, BTMN szakértdi vélemény alapjan
a szakember sziikséglet biztositdsa, amszakvéleményben foglalt Oraszam szerint, utazd
fejleszto-, és gyogypedagogusokkal a gyermekkel jogviszonyban 4llé6 6vodaban helyben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartdas formdja, mely Kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére



e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodadban maradasat tdmogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa

e agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e SNI, BTMN szakértdi vélemény alapjan a szakember sziikséglet biztositdsara, a
szakvéleményben foglalt draszam szerint, utazo fejlesztd-, és gyogypedagdgusokkal a
gyermekkel jogviszonyban all6 6vodaban helyben.

e az igazgat6 konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgéalathoz vizsgalatra
kiildott, és fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagodgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

A Békés Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (Békéscsabai Tagintézménye), logopédiai
szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, szakértdi vélemény szerinti fejlesztés, kolesonds
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a Békés Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Békéscsabai Tagintézmény logopédusa biztositja, a fenntartd altal megallapitott éraszamban
(szakértoi vélemény alapjan).

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési €v végén

o Békéscsabai Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal, Békésvarmegyei

Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Békéscsabai Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti
Kozponttal megkotendd egylittmitkodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis
segitd intézményi tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez
indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda és a szocidlis segitd
megkeresésére a Békéscsabai Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz



arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen,

esetmegbeszElés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa (a Békéscsabai Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont cimének
¢és telefonszamanak, valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkodasanak
1d6pontjardl és helyszinérdl), lehetove téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: sziikség szerint, a gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

f.) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kKizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagodgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az Ovodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb, aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisdga: sziikség szerint

Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van



e ahazirendben foglaltak ellendrzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacid szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény milkddésének ¢€s tartalmi munkdjanak értekelése
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgato-helyettes
Gyakorisdag: éves munkaterv €s sziikség szerint

e Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziil61 szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

o Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.



e Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az igazgatdo kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
¢ A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

o Az élelmezést elldto szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalodsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével €s dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztasanak csékkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I€pése ¢és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és Ovodapedagogusnak
feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.



Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szildnek, a gondviselének az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Békéscsabai Csaladsegitd €s Gyermekjoléti
Ko6zpont, valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmikodési megallapodasban
szabalyozott feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segité dvodaban valo tartozkodasanak helyszine €s id6pontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e linnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartozkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!



4.5. Intézményi védo, 0vo eloirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az igazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

¢ Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérol és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelez6 véddoltasok az 6vodadban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

o Az egészségligyl feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az Ovoda
Hézirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden ovodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szilikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitdsardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
¢s ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése a csoportnapldban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

e Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e AZ 6vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok t4jékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.



Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢&segyéb esetekben.
Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelgssége:

e hogy az 6voddban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

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



a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal  kapcsolatos — szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

4.5.3.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esé€s témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagodgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, és rosszullét

esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilonek.



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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar),
e a munkaba jarashoz és a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato, és igazgato-helyettes felel, a végrehajtas az ovodatitkar feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1év0  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, €s ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitod intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az ovodatitkar feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.



A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
¢ az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kidllitas latogatas,
e sport programok,
o iskolalatogatas stb.,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum
csoportnapld része.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e acsoport faliujsagjan, sziiloi értekezleten és zart csoportjukban tajékoztatjak a sziiloket
a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési
eszkozrol,

e 3z igazgatdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk ¢s testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koételes dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgdltatisokon valo
részvétel szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,



tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

az igazgatd és a szolgaltatast nyajtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

4.5.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢€letmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban val6 benntartézkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok,

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e a kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

e a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo6 tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairol szolo
jogszabaly alapjan

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.

Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az évodaban valé
benntartdzkodas soran

A balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok
Az 6vodaban nagyon nagy hangstlyt fektetiink a gyermekbalesetek megeldzésére.
Egyrészt az 6vodai eszk6zok folyamatos ellendrzésével, karban tartasaval torténik, mely az

udvari eszkozok esetében folyamatos feliilvizsgalattal egésziil ki. Az éves munkavédelmi
szemlével is a balesetek megeldzésére toreksziink.



Masrészt az 6voda minden teriiletén megkdveteljik a gyermekektdl az o6vo- védod
intézkedések keretében megfogalmazott (csoportnaploban rogzitett) szabalyrendszer
betartasat. Ha mégis baj torténik sajat személyiikkel vagy tarsukkal, akkor tudjak a gyerekek,
hogy mindig szdlniuk kell az 6vodapedagdgusoknak.
Kisebb balesetek soran keletkezett sériilések szakszert ellatasat kijelolt helyen végezziik.
Sulyosabb baleset esetén segitséget kériink, elsésegélyben részesitjiik a gyermeket, mentot
hivunk és értesitjiik a sziilot.
A mentélada a kozlekedo (folyosd) helységben Keriilt elhelyezésre.
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
Csoportszobaban:
- A székeken megfelelden tljenek, keriiljék a hintazast. A székeket a megfeleld
fogassal vihetik mashové, fokozottan iigyelve tarsaikra.
- A jatékokat hasznaljak rendeltetésszerien a megfeleld jatékterekben, vigydzzanak
épségiikre, ha valamelyik eltorik, azonnal jelezzék az 6vodapedagdgusoknak.
Mindig pakoljak el azokat a jatékokat, amelyekre mar nincs sziikségiik.
- Ha valamelyik jatékot nem érik el, kérjék a felndttek segitségét, butorokra ne
masszanak fel érte.
- A kicsiknél fokozottan tigyeliink arra, hogy sz4jukba, orrukba ne rakjanak
jatékokat.
- Ugyeljenek egymas testi épségére, konfliktusaikat ne agressziv modon
verekedéssel, 16kdosddéssel oldjak meg.
- A csoportszobabdl csak feln6tt engedélyével mehetnek ki.

A mosddban, 6ltézében, folyosokon, 1épcson:

- A mosdo és folyosod kovezetén sétalva kozlekedjenek, keriiljék a 16kdosodést.

- Oltoz6 szekrények padjara ne alljanak fel, padon iilve 6ltozkddjenek.

- A Iépcson egyediil, egymas kezének elengedésével egyéni tempoban, korlatot
fogva, 16kdos6dés nélkiil haladjanak.

Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok:

- Az udvarra valo menetelnél csak az udvarra valo kiérkezés utan szaladhatnak.

- Az udvarrdl inni és mosdot hasznalni csak az 6vodapedagogusok engedélyével
menjenek €s a foldszinti nyuszi csoportos mosdot hasznaljak, ahol feliigyelet van.

- Az udvari jatékokkal rendeltetésiiknek megfelelden jatszhatnak.

- A csuszdan fontrol lefele haladva, iilve csusszanak.

- A mészokékrdl leugralni nem szabad, font keriiljék a 16kdos6dést, vigyazzanak
egymasra.

- A rotikon elemeibdl vizszintesen épitkezzenek.

- Futokerékpérokat hasznalhatnak a kijeldlt teriileten, tobbiekre tligyelve, megfeleld
tempoban hajtva. Ha mar nem hasznaljak, akkor vigyék a helyére.

- Hint4zni iilve szabad, a hinta kdzelébe ne menjenek, ha valaki hintazik.

- Az udvari jaték soran fokozottan iigyeljenek maguk és tarsaik testi épségének
megorzésére. Ha valami baj torténik akar sajat magukkal, akar tarsukkal, rogton
értesitsék az 6vodapedagdgusokat.



- A homokozoban ne szérjdk a homokot, bent jatszanak, ne vigyék ki. A
homokozok szélénél kiszorodott homok csuszik, fokozottan figyeljenek, hogy
sétalva kozelitsék meg.

- Mindennapi kocogésnal keriiljék a 16kdosddést.

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

- Séta kdzben minden gyermek figyeljen arra, hogy az elétte levd merre megy, a
sorbol senki ne 16gjon ki.

- A gyerekeknek a jarda uttesttdl tavolabb eso oldalan kell kozlekedni, a parja kezét
senki nem engedheti el.

- Az uttesten csak kijelolt gyalogatkeld helyen mehetnek at, folyamatos, gyors
1éptekkel.

- Séta kozben a keritéshez nyulni tilos.

- A veliik megismertetett elemi kozlekedési szabalyokat tartsak be.

- Feln6tt mindig az uttesthez kozelebb esé oldalon kozlekedjen.

- 8 gyermekenként egy feln6tt kisérd sziikséges.

- Az 6vodapedagogus jelezze az 6voda vezetdségének, ha csoportja gyermekeivel
elhagyjak az 6voda teriiletét.

A kiranduldsokra vonatkozo szabalyok

- Buszra, vonatra egymas kezét elengedve szalljanak fel, hatra ddlve utazzanak.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisér6 - de
minimum 2 f6.

- Utazas kozben ne alljanak fel, nehogy a hirtelen fékezés miatt megiissék magukat.

- Szemetelést kertiiljék, megfeleld hangerdvel beszélgessenek.

- Uti céljuk elérésekor csak az autobusz, vonat teljes megallasa utan, velik utazéd
egyik felndttet kovetve szalljanak le, tiirelmesen varjdk be a kijeldlt helyen
tarsaikat.

- Kirdndulds soran csak az engedélyezett helyen, moéddon tartézkodjanak, ne
szakadjanak el a csoporttol.

A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
- Az eszk6zok, szerek hasznalatanak szabalyait folyamatosan tudatositjuk, feliigyel;jiik,
a gyerekek a felndtt utasitdsait betartva ¢élvezhetik ki a tornaterem nytjtotta
lehetdségeket.
- A mozgésos jatékok soran fokozottan figyeljenek tarsaikra, vigydzzanak egymas testi
épségeére.
Uszodaban betartand6 szabalyok:
- Az uszoda teriiletén a gyerekek nem szaladgalhatnak, csak sétalva kozlekedhetnek,
kiilondsen a medence mellett. Uszomester kérését, utasitasat be kell tartani!
- Vizben csak az 6vodapedagdgus vagy az oktatd engedélyével, a kijelolt teriileten
tartozkodhatnak.
- Térsaikat ne 10kdossék, ne nyomjak a viz ala.
- A medence sz¢lérdl a vizbe ugrani csak oktatd engedélyével szabad.
- A karuszét csak az oktatd engedélyével vehetik le.
Szinh4z, muzeum, egyéb programok latogatasara vonatkozé szabalyok
- FErkezéskor hangosan koszonjenek.



Kabatjaikat a kijelolt helyen vegyék le és felndtt segitségével tlirelmesen varva
helyezzék el.

,Mindent a szemnek, semmit a kéznek!” kozmondasnak megfelelden viselkedjenek.
Megfeleld hangerdvel beszélgessenek.

Szinhazi, zenei el6adas soran iiljenek székiikon, csendben figyeljék az eldadast.

Ne hagyjak el csoportjukat, minden esetben a kisér6 feln6tt koriil kell maradni!

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiigg igazolasok kezelése

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhOmérseklet
méreést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél és a csaladban koronavirus-gyanu
¢s igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén idészakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozoé szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetéi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tijékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mitkodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa €s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).



e Folyamatos, és gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
id6jaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

e A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek és egyéb rendelkezésre alloé helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

o A fertdtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

e A fert6tlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertGtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

e A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvaldsithato eljarasrendje
Az o6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan €és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy és szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovéabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakari leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai



4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, és tarsadalmi, kozeleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato és az
igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az
6vodai bélyegz0),

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

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelSlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamteveékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyeb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsadgra az
igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes, Ovodatitkar kotelessége a
hirdet6établa rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapés, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlyz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:



e az Ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatojat, igazgatd-helyettesét

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd €s az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a

felelOs.

A vesz€lyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

Az épliletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kitlirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéséaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsdg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitod szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, és

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl,



e az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkoz6 kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozédsat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéseért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A menekiilési tervet az dvoda épiiletének tobb pontjan kifiiggesztjiik.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, d&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdo kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai tlinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formédban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jO hirnevének meglrzése az Ovodai kozosség minden
munkatarsanak kotelessége.



Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolads az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, dolgozojanak kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok, dekoraciok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat, partnereket,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsé dekoraciojaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

o leveleken,

e meghivokon

e online feliileten.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6z6s oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az oOvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
e szakmai napok, tovabbképzések,
e hazi bemutatok,



e karacsonyi linnepség,
e kirandulas.

A helyi lehetoségeknek, hagyomdanyoknak megfeleloen kell szabdlyozni!!!!

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:

e Anyak napja,
e ¢évzarok, ballagasok

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel a

Kazinczy- lakételepi Ovodaban:

e Nemzeti Unnepek az iinnepi datumhoz legkdzelebb esd napon iinnepelve.

e A gyermekek sziiletés- €s névnapja.

e Mihdly nap, Méarton nap, Idések Vilagnapja, Mikulas, Adventi linnepkor, Adventi
kézmiives délutan, Népmese napja, Farsang, Marcius 15-¢, Nénap, Koltészet napja,
Fold napja, Husvét, Husvéti kreativ délutan, Szent Gyorgy nap, Anyak napja,
Gyermeknap (Majalis) Piinkdsd, iskolaba 1épd gyermekek ballagasa, évzaro tinnepség,
Piinkdsd, kirandulas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel a

Szigligeti Utcai Ovodaban:

e Nemzeti Unnepek, az iinnephez legkdzelebb esé napon iinnepelve.

e A gyermekek sziiletés- és névnapja

e Autémentes nap, Allatok vilagnapja, Komposztalas Vilagnapja, Oszi Kavalkad,
Marton nap, Mikulas, Adventi linnepkor, Adventi délutan, Egészség napok, Farsang,
Ujra papir vilagnapja, Viz vilagnapja, Mércius 15-e, Nénap, Fold napja, Madarak fak
napja, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap (Junialis), iskoldba 1ép6 gyermekek
ballagésa, csoportok évzaro iinnepsége, kirandulas.

Ovodai és csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is (a Szigligeti Ovodanak kiemelt feladata), a
Kazinczy —Itp Ovodaban a magyar néphagyomanyokat érz$ iinnepeket.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
o6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOr.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé



A televizio, a radid6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

4.10.

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
¢s az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire,

nem adhatdé nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, €s erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az ovoda igazgatojanal,
az irattarban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikdodési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

fenntarto,
intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,



e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintéz€si hataridon
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az O6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileivel a beiratkozaskor
megismertetjiik, a sziilé altal torténd aldirasaval dokumentaljuk. A Hazirend és az éves
munkaterv kiiléndsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban, valamint
minden csoport hirdet6tablajan is, illetve az elétérben nyomtatott formaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A Koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,



f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

o 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagogusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott Ovodatitkar részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott évodatitkar az igazgato-helyettes, és az igazgato altal
biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet
nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgat6

A pedagbgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgatd

Idépont: a megeldzd nevelési év évzard sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)



o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonali
teljesitése,

o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitisai,

o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitisai,

o sziléi értekezleteken, fogaddordkon ¢és mas forumokon (pl. sziildi
munkakdzosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett ovodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6é munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a munkakozosségben, munkacsoportban végzett munka,

o mMmagasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetoi beszamolok,

= az intézményi értékelés eredményei

= akiils6 ellenérzések pozitiv megallapitésai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakdzdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitésai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,



o az ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:

o

o O O O

kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az dvodai élet
szabalyainak betartésa,

a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

kozos egytittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

©)
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4.11.2.

a foglalkozasok magas szinvonalu megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkak&zosségek vezetése,

munkacsoport vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének Oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, és
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az nevel6é-oktaté munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékil.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgaté dont.



Juttatasok

Béren kiviili juttatas

Az intézmény koltségvetése amennyiben fedezetet biztosit SzEép kartya juttatas biztositasara,
akkor a dolgozoknak a jogszabalyban meghatarozott mérték erejéig adhatdé a Béren kiviili
juttatas Szabalyzat alapjan.

Illetményeldleg:

Az 6voda — felmondas alatt nem all6 - alkalmazottai illetményeldleget igényelhetnek évente
két alkalommal. Alkalmanként maximum 120.000 Ft-ot, melynek torlesztési ideje 4 - 6
honap. Egyidejlileg két illetményeldleg nem lehet ugyanazon dolgozdnak.

Az illetményeldleg kamatmentes. A visszafizetések nem huzodhatnak 4t a kovetkezd
gazdasagi évre.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzéasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé minéségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodés alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitia az egyhdaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az oO6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megorzése
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Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora és mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositdas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, €s a zavartalan miitkodés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irdsban annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes és vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§

(6.) bekezdés.
Vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre ¢és ellendrzésre jogosult, azaz:
e 3z intézmény igazgatdja.

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

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- és feladatkor betoltése érdekében azt megelézoen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka és
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka és
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltérden
nem rendelkezik ketté évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6és személy



Az igazgato esetében a fenntartod, a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalldo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A ¢ a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A ¢és a vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizdsabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliilleten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A és a vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkoz6 és az drzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott és vagyonosodasi vizsgalat soran
az eljaro szerv bontja fel.

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

e A jogszabalyszertien lezart vagyonnyilatkozat eclhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

A Kormany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznélatdban korlatozott tdrgyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol sz616 jogszabaly betartasa.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon {ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és



azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, €és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavéllalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e 10z ¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part és parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.18. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:



e az allami és helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv ¢€s személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 ¢€s kozfeladatanak ellatdsaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen modon és formaban régzitett informacio és ismeret,

igy kiilonosen:

e a hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz¢ adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekt adat fogalma ala nem tartozdé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét és hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban és elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséra
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjék, és az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik. Egyes
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben az igazgato-helyettes, és az
ovodatitkar. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.


https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
1. A személy nevét és azonositéd adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu forméban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd és atruhazott hataskorben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni az e igazgato és atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozéas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatadllomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR



rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek az dvodatitkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.

AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT FONTOSABB FOGALMAK

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy és tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
¢s szocidlis azonossagara jellemzO ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre ¢és
partallasra, a valldsos €és mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezet, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami és helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozé €s kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon és formédban rogzitett
informacio ¢€s ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol, 6nalld és gytijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtdjat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, és kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/és ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési és iktatasi
iktatokonyvben személyesen és a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.



Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
muveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szimara hozzaférhetéveé teszik.

Adatkezeld: az a természetes €s jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / és amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes ¢és jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / és amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas és torlés, illetéleg sériilés és a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s véazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkodz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, és konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, és

fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén
beliil:
e rendszeresen, illetve szaroproba-szertien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer{iségét,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan és ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.



4.19.2. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e Iétrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabél menteni
kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem vaéltoznak meg, és nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.3. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés iddpontjat, papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

AZ rendszerben keletkezett iratok az ... rendszeren Dbeliil
keriilnek létrehozasra, az ...........ccccceenneene adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az
ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell
drizni.

A (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozdsra, a .........ccccceevernneene adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az



ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell Orizni.

Az 6voda igazgatoja felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerlisegéért,

e a szervezeti egységek igazgatd-helyetteseivel, vezetdivel egyiittmikodve az
iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzo, és azért felelds személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéseéert,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokert.

4.19.1.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok.

AZ i, €S trreiie e programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszadllithatd. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozoéra kell masolni, €és az iroda pancélszekrényében kell Orizni.
Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell
végezni.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az O6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
mitkddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznéalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
Felelds: ovodatitkar, igazgatd



4.20.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezet6
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
az igazgatd
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
e jogosult kiadvanyozni,
e Kkijeloli az iratok ligyintézdit,
e meghatirozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,
e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar €s a rendszergazda munkajat,
o cldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag kdrosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben,
e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
¢ informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatdrozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakoérhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsadgi kovetelményeiért felelds €s a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,
e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,
e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,
o végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,
e r0gziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrél és nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van sz0,



e végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utodiratok szerelését, fOoszdm iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfeleléen az
igazgato utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az ovodaba kozvetleniil (faxon és e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az dvoda Erkeztetd — konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

o iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

e az ovoda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarodl,

e cllendrzi, €s postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az intézmeny szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van: évodatitkar, igazgato-helyettesek, igazgato
Statisztikai adatszolgaltatias kezelésére szolgadlo rendszer: ovodatitkar, igazgato-
helyettesek, igazgato
b) Hozzdférési jogosultsdaga van: évodatitkdr, igazgato-helyettesek, igazgato
C) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: ovodatitkar, igazgato-helyettesek, igazgato
d.) Ugyfélkapu: igazgaté, évodatitkdr
e.) KIR: Hozzdférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, ovodatitkdar
f.) Elelem program: SORS-SZAM BT., évodatitkdr

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazisokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési



jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva Kkell
megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdi jovahagyas utan kell
elvégezni.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.



4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ...........ccccceevvveeenennne. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatodi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartod, a nevel6testiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.



ZARADEK

A Szervezeti és Mukadési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet
bevonasival

Diatum: 2024, ..... Q L}lo .............

Az  odvoda nevelo munkat segito
alkalmazottai az ovoda modositott Szervezeti

és Mikodési Szabalyzatiaban foglaltakrol
tajékoztatist kaptak.

Datum: 2024. ............................
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....................................................................

A nevel6é munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban-szerepléd  helyi  szabalyokat
megismerte. véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabaly zatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében joviahagyta

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

A fenntartd nevében alairas
Ph

Fiiggelék

1.fiiggelék: Szervezeti abra székhelyintézménnyel és telephellyel rendelkezo intézmény

esetén
2. fiiggelék: Altalinos munkakori leirdsok
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Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szami fiiggeléke

Sziildi szervezet

munkakozosség vezetd ( 2 £6)

Fenntarto
Igazgato Gazdasagi szervezet
— —>
Igazgato helyettes
v
Ovodatitkar

székhely feladatellatasi hely
6vodapedagégusok

¢

.

székhely feladatellatasi hely
pedagogiai asszisztensek

\

y

széhely feladatellatasi
hely dajkak

Székhely feladatellatasi hely technikai dolgozok,
gondozo6-takarito

telephely feladatellatasi hely
ovodapedagogusok

l

!

telephely feladatellatasi hely pedagégiai
asszisztensek

telephely feladatellatasi
hely dajkak

v

telephely feladatellatasi hely technikai
dolgozok, gondozé-takarito




Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak 2.
szamu fiiggeléke

MUNKAKORI LEIRASOK



Ovodaigazgaté/foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,

MUNKALTATO

intézményegység-vezeto

MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Ovodaigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Neév

— 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol 97. § (1)]
Besorolasa — Puétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

— Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
Hletményen Kivili koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Juttatdsok —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas 6vodaigazgato helyettes

Munkakor-FEOR
szZam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelos vezetoként segiti az 6vodaigazgatd munkavégzesét,
tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak
munk3djat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési elbiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato
— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato

— rendeli el irdsban a munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES




Hely

Heti munkaidé

40 ¢6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznéalasat és beosztasat,
az eloirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga

jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

KOTOTT MUNKAIDO
22 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag
- 2012. évi L. torvény a
munka

Puétv. 90. § /4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak a munkaban
toltott 1d6 alapjdn minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

torvénykonyvérol d) a (6)«8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
116. § potszabadsagbol all.
- 2023. évi LII torvény | Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
a pedagogusok 1j | Gyerek utan potsz.: 0 nap
cletpalyajarol Potszabadsag: 0 nap
Eves dsszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foka iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerii szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsO szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok és
szabalytalansagoknak

alkalmazasa, dontések hozatala.

gyakorlati megvaldsuldsanak,
felismerése, megfeleld

a

a intézkedések

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozd

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef

legfontosabb -
jogszabalyok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz610 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

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

277/1997. (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagogus-

tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgar6l, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi

igazgatasrol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx

A nemzetis€g oOvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany

elvek_nemzetisegi_oktatashoz

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen

adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a

tovabbiakban: GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és

allamhaztartési szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd térvények modositasardl szolo 2021.

évi LII. torvény

A pedofil biinelkdvetokkel szembeni szigoribb fellépésrol,

valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

modositasarol szo16 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol sz6lo 2018. évi LXXXIX. torvény

(Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

Pedagogiai Program

Alapit6 okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé érajaban

— kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,

fejlesztési €s litemtervét,

— felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat,



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfeleléen, felelosséggel és oOnalloan, sajat modszerei és a
csoportra készitett iitemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden
elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos Ovondkkel a gyermekek
értékelésében ¢és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢s azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatoak és realisak,

jarvanytigyi készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a csaladok tdamogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, évodaigazgatoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
sziilok szamadra kialakitott intézményi iddsévban,

a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehet6ségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalatdval online nyujtson segitséget ¢és
tdmogatast a sziilok részére,

jel6lje meg azokat az interneten elérhet6 informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos ¢és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Sajat mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az



udvaron maganbeszélgetésre nem megengedett, de IKT eszkdzként vald alkalmazasra
hasznalhat6 (esemény rogzités, hanganyagok lejatszasa, ismeretek atadésa...)
Munkaidd alatt csak kiilondsen indokolt esetben megengedett a telefonon torténd
maganbeszélgetés, ez esetben a rovid (1-2 perces) beszélgetést a neveldmunka
zavarasa nélkiil intézze el.

Ovodai levelezé rendszerbdl kapott e-mail leveleket napi rendszereséggel olvassa el,
kérés esetén valaszoljon.

A Pedagogiai Programban eldirt vizben vald biztonsdgos mozgas készségének
megalapozasat, erdsitését az uszoda medencéjében koteles megtartani intézményi
elvaras, és az uszoda beosztasa szerint.

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerii és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasahoz
az oOvodaigazgatoval megszervezi ¢és segitséget nyudjt az online vélemények
beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvaldsitasdhoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen irdnyitja ¢és dontésre eldkésziti az ovodai
dokumentumok moédositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodaigazgatonal.

Ko6zremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelOtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

Részt vesz az Ovodaigazgatoval az éves ellenérzésben ¢és az Onértékelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott  hatdskorben  helyettesiti  az  ovodaigazgatot a  pedagégusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok



kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista
elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetlenil ¢és felelésen iranyitja az intézményeken ativeld6 szakmai
munkakozosségek vezetdit €s koordinalja a szakmai munkakozdsségek munkajat.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld értékelési csoport
vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkéjat.
Kapcsolatot tart az masik igazgatohelyettessel.

Az igazgatohelyettes, munkakozdsségvezetd bevonasaval dontésre elOkésziti az
intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.
Ellen6rz6 értékelé tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési €vet nyitd €s nevelési évet zaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.

Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden
Az igazgatohelyettesek bevonasdval megszervezi az intézményi szinti Ovodai
beiskolazast az eljarasrendnek megfeleléen

Az igazgatoOhelyettes az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor
teljesitményértékelésének elvégzésében vald szakmai kozremiikddés

Az igazgatohelyettesek teljesitményértékelésében valod aktiv részvétel

Atruhazott hataskorben elldtja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

dontésre elokésziti az igazgatohelyettesek bevonasaval a tovabbképzési program és az
éves beiskolazasi tervet,

a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az
intézményben szolgaltatdst nyjtdé szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok
altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer milkddtetésében,
indokolt esetben jelzi az ovodaigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a
szabalyozas szerinti idOben az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztily, MAK-csaladtamogatasi
ligyben eljard hatosag).

Esélyegyenloség:




— a naprakész statisztikaval segiti az dvodaigazgatdt, hogy a kiilonleges banadsmodot
igénylok  hozzajussanak a  mindségelvii  ellatdshoz az  esélyegyenlOség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

— Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

— A munkaterv el6készitése soran az dvodaigazgatd részére a székhely és a telephely
intézményektdl 0sszegyljti a tervezett feladatokat
— Megszervezi az intézményi sziili szervezet véleményének kikérését.
— Osszehangolja a székhely és tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:
— Hataridore elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz az oOvodaigazgatd neveld munkat iranyito ¢és ellendrzo
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.
— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellenérzi az intézményi szinti
szakmai munkak6zosségek tevékenységét.
— Koordindlja az intézményi szinti munkakozosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja az 6vodaigazgatot.
Taniigyigazgatas:
— az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a székhely és telephely ovodai
beiratkozas €s beiskolazassal kapcsolatos feladatait.
Az 6vodaban miik6do egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— [FElokésziti a sziiléi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

— A igazgatohelyettessel ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi miikodési
feltételeket.

— Intézményi szinten ellenérzi, hogy a székhelyen és a telephelyen a hatalyos
jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési idoben elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
— Havonta megszervezi a gyermekvédelemi feleldsok munkaértekezletét, ahol adatokat
informacidt gylijt az ovodaigazgatonak, az intézményben torténd gyermekvédelmi
tevékenységrol, melyrdl folyamatos tdjékoztatast nydjt az dvodaigazgatd részére,

— A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott
eszk6zokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket Osszesiti, és errdl tdjékoztatja az
ovodaigazgatot.



— Az O6vodaigazgatd szamara aldirdsra és tovabbitasra elOkésziti, Osszegyljti a
szakszolgalathoz irdnyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo mikodésébol adodo vezetési feladatok

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremikodik a koltségvetési tervezési €s
beszamolasi  tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos
tevékenységet.

— Segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktuddsadval hozzajarul a fenntarto,
mikdodtetd altal, az dvodaigazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas tertiletén.

— Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval az intézmény hatékony szakmai,

valamint pénziigyi miikodeése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozéasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, Kkitiintetésére,
sziikség szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az ovodaigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
ovodaigazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgaté felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtdsara €s a intézményen beliili
ellenérzések tapasztalataira. Az éves belso teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira
az intézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer mitkodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az ovoda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottjaival, és —
az ovodaigazgatd megbizasa alapjan — kiilsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az éaltalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az dvodaigazgatd késziti el. Felelos a



munkakozosségek miikodésének koordinalasaért, a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének eldkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgdk (gyakornok), eljardsok és az
intézményi tanfeliigyelet jogszeri lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki
Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a
nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi el6irdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

— oOvodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

— évente egyszer a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban
szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kdzvetlen irdnyitasa ala tartoz6 pedagogus
és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelé-oktaté
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.



— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban
(teljesitményértékelés) megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— 6vodaigazgat6

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellendrzés évében megbizza.

V.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..................oonl -tol 1ép €letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

KEIt:
munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Igazgatd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj ¢életpalydjarol 97. § (1)]
, — Puwétv. vhr. 88. §
Besorolasa o )
— Puaéty. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
Tlletményen Kiviili |~ lIjuletv Vhr 96. , § .k Zzermt , (pedagogus 1igazolvany, utazasi
juttatasok oltsegterites, utazasi ke Yezmeny), N
—  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus — 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni ¢és kozOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali  el6segitése, tevékenységiik életkoruknak  megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato, Igazgatohelyettes

Helyettesitési eloiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Igazgatd, Igazgatohelyettes
— 30 napon tuli helyettesitést az Igazgatdé rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetérto (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Szabadsag Puétv. 90 § [A,s?abadsag mertelfte‘] ‘ - ’
.. . (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
- 2023.¢évi LIL. torvény a | .~ . . . e, L,
, .. | toltott 1d6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
pedagdgusok uj L
et e ri s 2 a) alapszabadsagbal,
életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

b) sziil6i szabadsagbal,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.




Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
— Eves 6sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6 (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt felséfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— FEredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasdban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldéasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai ¢és szakmai munkajanak mindségét a Kkorszerd,
tudomanyos ismeretek ¢s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd6 és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményez6 egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tamogatasaban.

— A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfelel6 viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz valdé hozzdallasanak jellemzOi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetség

— Kommunikécidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdo viszonyanak




legfontosabb  jellemzG6i:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyeb kovetelmények Folyamatosan b6viilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VNI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl
sz016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverdl

2023. évi LIL torvény—-a pedagogusok uj €letpalyajardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl ¢és a
gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mikodésérol

48/2012. (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositdé jel helyébe 1€pd
azonositasi moédokrol és az azonositd kddok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

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

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_ir



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

anyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

— Nevel6-fejlesztdé munkajat az érvényben 1€vé alapité okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

— Feladata a csaladi nevelés kiegészitése, az Ovodaskori gyerekek testi és lelki
sziikségleteinek

— kielégitése, ezen beliil: az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi és erkdlcsi nevelés,
a

— szocializacid biztositasa, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

— Munkajat az igazgat6 Gtmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

— Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

— Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

— Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit (Etikai Kodex), a munkafegyelmet, a
kozosségi egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval €s
az 6voda tobbi dolgozdjaval.

— Betartja a jogszabalyok ¢s a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésér6l, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

— A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori ¢és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

— Feladata a rabizott, koztiik a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési tanulasi és
magatartasi

— zavarral kiizdd, a hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges gyerekek

— nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

— Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakozo tehetséget €s a sajatos nevelési igényt.

— Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és
az igazgatd iranyitasaval.

— Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlodési naplo, egyéni fejlesztési lapok).



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek egyéni fejlodési naplojaban rogziti (felmérés nevelési év elején,
értékelés felévkor €s a nevelési év végeén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét, szocio-kulturalis
helyzetét €s fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzoit, a csoportban uralkodd értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikdodési dokumentumainak
megfelelden tdjékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmikodik a csaladokkal.

Az  SzMSz-ben, pedagogiai programban  rogzitett iinnepekhez, dvodai
hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak
szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodéseéral.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 talalkozasokat, programokat —(sziil6i
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziil6i besz¢élgetések...)

A balesetvesz€lyt elhdritja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az oOvoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

A napi neveldmunkéjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.



Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari életet megszervezi, kdozosségneveld
hatasat kihasznalja.

A neveldmunkaval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

A Pedagogiai Programban eldirt vizben vald biztonsdgos mozgas készségének
megalapozasat, erdsitését az uszoda medencéjében koteles megtartani az uszoda
beosztasa szerint.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése, (intézményi elvarasrend szerint tartalommal, és feliileten)

a felvételi €s hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szold bizonylatok dokumentéldsa, jelzés
leadasa® (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) igazgatd, gyermekvédelmi felelds,
ovodatitkar felé

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, €rzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informéciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges — sziild/torvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazoldo pedagogiai vélemény —
anyagok el0készitése

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkdlesi normakat, legyen példamutato.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s tjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagdgiai,
modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

! az igazolatlan mulasztids 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)



Ismerje az 6voda pedagdgiai programban, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat,
az 6voda tavlati és kozeli céljait.

Széleskorti gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az ¢6voda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti férumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az oOvodaban munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének (igazgatod helyettes, dvodatitkar, igazgato).
Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 igazgatd vagy igazgato- helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Tamogatja az orvos, a védond munkajat.

Az O6vodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjadban (olyan ruhdban, mely mélto az
ovoda ¢és a pedagdgus hivatas képviseletére).

Sajat mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel vald egytittlét alatt, a csoportszobéaban,
illetve az
udvaron maganbeszélgetésre nem megengedett, de IKT eszkdzként valo alkalmazasra
hasznalhat6 (esemény rogzités, hanganyagok lejatszasa, ismeretek 4tadésa...)
Munkaidd alatt csak kiilondsen indokolt esetben megengedett a telefonon toérténd
maganbeszélgetés, ez esetben a rovid (1-2 perces) beszélgetést a neveldomunka
zavarasa nélkiil intézze el.

Ovodai levelezd rendszerbél kapott e-mail leveleket napi rendszereséggel olvassa el,
kérés esetén valaszoljon.

A Teljesitmény FErtékelési Rendszerben a részére megfogalmazott célok,
kompetenciak megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

A jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozo kozvetlen kollégajaval, és
heti rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 dvodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagodgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

Az igazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irdsban beszdmolot készit a neveldmunkdjarol a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.



— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziiloi
konfliktusrol az igazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értekeli
— az intézmény értekelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitiizott célok és feladatok megvaldsulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
az iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatodkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagodgiai programban foglaltak megvalositasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld
banasmod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— az igazgatdi €s mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
— a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlatdért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSz-ében foglaltak szerint jar el.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK



— Személyre szoéldoan az adott nevelési ¢év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

— Az igazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellen6rzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— 1gazgato ¢€s helyetteseli,
— szakmai munkak6zosségvezetod,
— kiils6 szakérto egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot (P.P., Munkaterv),
amellyel az igazgat6 megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba, 2024. ............

igazgato

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



Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Békéscsaba, 2024. ..............

munkavallald



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
Joggyakorlo o6vodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév Béres Edit
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
Besoroldsa - Amgngylben pedagogus-szakk?pzettseggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.

Hletményen wiviili |~ Pﬁlétv,' Vhr 96. ’ § szerint, (pedagdgus igazolvany, utazasi
. , koltségtérités, utazasi kedvezmény),
juttatasok ., . 1t s s . . .

—  Puaétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigoru
szamadasi nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato, igazgatohelyettes rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
Hely Székhely: Szigligeti u. 3 sz.
Telephely: Tabor u. 4 sz.
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidd beosztasa 8%0-16%

Szabadsag

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
— 401/2023. (V1I. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: 0 nap




Gyerek utan potsz.: 0 nap
Eves osszesen 50 nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
: , , | 3. melléklet a 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészsegiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba munkakdrét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes ¢és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivalo szinti egyiittmiikodési készség, pontossag, 0Onallo
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol
1992, évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl
Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
ALAPITO OKIRAT
Pedagoégiai Program
2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol




KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egylittmiikdodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikodésének biztositésa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, modositja 6vodaigazgatdi utasitas szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
szlikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfeleléen muikodteti a Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszert.

Kotelezettségvallalast készit, bejové szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast,
bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszdmolja a rovatot.

Etkez6k adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat, timogatasokat,
felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, egyiittmiikodik a
Sorszam Bt. munkatérsaval.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Vezeti az 6vodaigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az dvoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €s hatariddére elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az dvodaigazgatd utasitdsai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az 6vodaigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az 6vodaigazgatd Utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.



Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvéntartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok ¢és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival Gsszefiiggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési ¢év intézményi munkatervében kertiil
meghatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.

Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatia a
diabéteszes gyermekek kezelését.

Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SzMSz ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetenciak és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

ovodaigazgato
igazgatohelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

az ligyiratok vezetésének kezelésére
az irattar megfeleld kezelésére
a téritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken



FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az ovodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsadt az ovodaigazgatd
késziti el. A nevelbtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios, adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az dvodaigazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -tol 1ép €letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA



MUNKALTATO

Neév
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév

— 2011. évi CXC torvény;
Besorolésa - 2023 eV’l LIIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3.

sz. Melléklet b)

— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
llletményen kiviili koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott
juttatasok lehetdségek,

— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében,
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A Pedagodgiai Program eredményes megvalodsitasa, a gyermekek
folyamatos ellatasa segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

zavartalan és érdekében

Kozvetlen felettes

6vodaigazgatd, igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd, igazgatohelyettes rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel valo
foglalkozast latja el: heti 35 6raban

» gyermekcsoporton  kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Ovodapedagogus,
illetve mas iranyu feladatok ellatdsa tekintetében az
6vodaigazgatd, igazgatohelyettes iranymutatasa szerint: heti 5
ora

» a heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthatd

Szabadsag
2023. ¢évi LI torvény a

Alapszabadsag: nap




pedagogusok Uj | — Potszabadsag: nap
életpalyajarol — Gyerek utan potsz: nap
—  Eves 9sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

— A vonatkoz6 szakmai normék és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tamogatasaban

— Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkdzosségek kialakitasaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete €s betartasa

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valdé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikaciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és  masokhoz vald6  viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsadg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

— 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1) életpalyajarol




401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj
¢letpalydjarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranye

Ivek_nemzetisegi_oktatashoz
— Az dvoda belsd szabalyzatai
— Alapité okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen vezetéje hatarozza
meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teendoket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
clokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznédlatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint eldkésziti.

Segit a gyermekek reggeli fogaddsanal és hazabocsatasanal.



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

—  Ovodapedagogusi utmutatas alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

— Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy az dvodaigazgatdt, illetve igazgatohelyettest.

— Az SZMZ- ben rogzitett innepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

— A jarvanyligyt rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia
modszertananak szakszeri alkalmazasdhoz, az Ovodapedagdgus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az intézmény szakszeri online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

— Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
id6szakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

— Vizhez szoktatas, pancsolas alkalmain segit az 6ltézésben, hajszaritasban, sziikség
esetén a medencében tartozkodik.

— Sajat mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az
udvaron maganbeszélgetésre nem megengedett, de IKT eszkozként vald alkalmazasra
hasznalhat6 (esemény rogzités, hanganyagok lejatszasa, ismeretek atadasa...)
Munkaidd alatt csak kiilondsen indokolt esetben megengedett a telefonon torténd
maganbeszélgetés, ez esetben a rovid (1-2 perces) beszélgetést a nevelémunka
zavarasa nélkiil intézze el.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjardl a sziildknek tijékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €és adminisztralja.

Technikai dontések:



Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az dvodaigazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat
fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a milkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkéjdban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz nevelGtestiileti, alkalmazotti és sziloi
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szlilokkel 4apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési
kritériumok szerint munkéjat évente értékelik.

Munkakoriilmények

Munkgjat az oOvodaigazgatd, igazgatdhelyettes altal meghatarozott munkabeosztas ¢és
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan
végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értekeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosuldsat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI



— SZMSZ-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia ¢s teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgaté és helyettesei
— Szakmai munkakozosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba, 2024 ...........

ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt: Békéscsaba, 2024 ...........

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda
Joggyakorlo o6vodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 2. sz melléklet
Besoroldsa - 2023. é\{i LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— Puwétv. vhr. 88. §
— Pwétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg
Tlletményen viili |~ Euletv Vhr 96. §k Zzermt, (pedagoégus igazolvany, utazasi
juttatasok oltsegterites, utazasi ke Yezmeny), N
—  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatasa  érdekében  segitse az

Cél

ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgatd, igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgatd-helyettes, illetve az igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3.
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbdl,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbdl all.




Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az évodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melleklet:

nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités, illetve folyamatban 1évo
képzés

Elvart ismeretek

Az

ovoda nevelési és  egészségiigyi elbirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munkéjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését
tudatosan segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossadg,  precizitds,  kreativitds, tiirelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikaciojanak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdo viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,




elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (V1I11. 30.) Korm. rendelet
— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

névhasznalatarol
— Pedagogiai Program
— Alapit6 okirat
— Az 6voda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetéje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A koOzosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete
Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi ¢€let magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.
Fo6 feladata az 6vonod segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.
A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozésat: segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztdlkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.
Az 6vond Utmutatdsai szerint segit a kiillonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkozok elokészitésében.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.
Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mukodésérdl ¢és a koznevelési intézmények




Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6é foglalkozésok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi €pségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedodre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai ilinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
ovondk Utmutatasai szerint.

Segiti az uszasoktatason részt vevd nagycsoportos gyermekeket. Szarit, Oltoztet,
feltigyel.

Vizhez szoktatas, pancsolas alkalmain segit az 6ltozésben, hajszaritasban, sziikség
esetén a medencében tartozkodik.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szellOztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenitod takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6z6ben.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A réabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda névényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szaméra tiszta poharrdl és
ivovizrol.

étkezéskor (6vond Utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhdba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nytjt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotddéen, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

A nyari takaritdsa munkék elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa.



A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

FertOtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartisa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

— Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénijarol.

— Az ovodavezetd ¢és ovodatitkar tavollétében az ovoda telefonjanak felvétele, a
beérkezo postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti az intézményvezetonek.

— Az ¢épiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden iizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az 6vodaigazgato illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed0 fertétlenitdé takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a ferttlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyl Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,



crer

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szellGztetésre,

az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfokt fertdtlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetden,

a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskorii vezeté a munkakdrben
leirtak betartasat folyamatosan ellen6rzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢€s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrdl felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elOirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3ajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Sajat mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egytittlét alatt, a csoportszobdban,
illetve az

udvaron maganbeszélgetésre nem megengedett. Munkaid6 alatt csak kiilondsen indokolt
esetben megengedett a telefonon torténd maganbeszélgetés, ez esetben a rovid (1-2
perces) beszélgetést a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.



Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
7.00-t61 15:00 6raig miiszakban dolgozd dajka feladatai:

o Kiszelldztet az 6sszes helyiségben, ha kell lehajtja a szényegeket.

e Az udvaros hidnyzésa esetén felsepri a bejarati és utcai jardakat

e Kiviszi a csoportokba az uzsonnas edényeket.

e Kicseréli a konyharuhakat, toriilkdzoket.

e Hetente kétszer kimossa az 6vodai mosnivalokat.

e Port tordl a sajat csoportjaban.

e Behordja sajat szintjén a tizorait és elkésziti azt.

e Csoportjaban megterit a tizoraihoz, mosdodztat, besegit a tizoraiztatasba.

e Leszedi az asztalt, kipakol, az asztalok kozott feltakarit

e (Csoportjaban besegit az 6vodapedagogusanak tizoraiztatas utan

e Segit a csoportszobai jatékok elrakéasaban.

e Segit az 6ltdztetésben udvarra menetelkor

e FElkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra, részt vesz a pancsoltatasban.

e Sajat csoportjaba bekésziti az ebédhez sziikséges eszkdzoket.

e Lerakja az 4gyakat.

e Segit atoltdzni az arra raszoruld gyerekeknek (udvarrol érkezo)

e Udvaron tartozkodik és segit a gyerekek feliigyeletében.

e Részt vesz az ebéd behordasaban.

o [Egyiitt elkészitik az ebédet

e A csoportba viszi az ebédet, ebédeltet, étkezés utan az asztalok kozott feltakarit.

e Segit a gondozasi feladatok ellatasaban (61toztetés, testapolas stb.)

e Elmossa a fogmosé poharakat, rendet rak az 6lt6z6ben, kitakaritja, letordli az 61t6zo
szekrényeket.

e Alvésidében csoportjaban segit az 6vodapedagdgusoknak.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

e 13:15-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése (mosogatas stb.).

8:00-t6l 16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e Behordja sajat szintjén a tizorait és elkésziti azt.

e Megterit, mosddztat, besegit a tizéraiztatasba.

e Leszedi az asztalt, kipakol, az asztalok kozott feltakarit

e Csoportjaban besegit az 6vodapedagdgusanak tizoraiztatas utan

e Segit a csoportszobai jatékok elrakasaban.

e Segit az 6ltdztetésben udvarra menetelkor.

o Elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra, részt vesz a pancsoltatasban.
e Sajat csoportjaba bekésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket.

e |lerakja az dgyakat.

e Segit 4t6ltdzni az arra raszoruld gyerekeknek (udvarrol érkezd)



e Udvaron tartozkodik és segit a gyerekek feliigyeletében.

e Részt vesz az ebéd behordasaban.

e Egyiitt elkészitik az ebédet

o Felszeleteli a kenyeret

e A csoportba viszi az ebédet, ebédeltet, étkezés utan az asztalok kozott feltakarit.

e Segit a gondozasi feladatok ellatasaban (6ltoztetés, testapolas stb.)

e FElmossa a fogmoso poharakat, rendet rak az 6ltézében, kitakaritja, letéroli az 61t6z6
szekrényeket.

e Alvasidében csoportjaban segit az 6vodapedagdgusoknak.

e Sajat csoportjaban €breszt, uzsonnaztat, 61toztet, mosdoztat.

e Berakja a fektetoket.

e Leszedi az asztalt, kihordja az edényeket, az asztalok kozott feltakarit.

e Hakint vannak a gyerekek az udvaron, felteszi a székeket csoportjaban.

e Port torol sajat csoportjaban.

e 13:15-15:00 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése (mosogatas stb.).

8.30-16.30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e Mosdoztat, besegit a tizoraiztatasba.

e Leszedi az asztalt, kipakol, asztalok kozott feltakarit.

e Csoportjaban besegit az 6vodapedagogusanak tizoraiztatas utan

e Segit a csoportszobai jatékok elrakasaban.

e Segit az 6ltoztetésben udvarra menetelkor

e Elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra, részt vesz a pancsoltatasban.

e Sajat csoportjaba bekésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket.

e Lerakja az agyakat

e Segit at6ltozni az arra raszorul6 gyerekeknek (udvarrdl érkezo)

e Udvaron tartozkodik és segit a gyerekek feliigyeletében.

e Részt vesz az ebéd behordasaban

e Emeletén megszedi az ételhordokat, ebéd utdn hazamendsdknek uzsit készit

e Egyiitt elkészitik az ebédet

e A csoportba viszi az ebédet, ebédeltet, étkezés utan az asztalok kozott feltakarit.

e Segit a gondozasi feladatok ellatasaban (Sltoztetés, testapolas stb.)

o Az emeletes lekiildi az edényeket, rendbe teszi a konyhat, uzsonnat készit.

e Foldszintes rendbe teszi a konyhat, uzsonnat készit.

e Elmossa a fogmosd poharakat, rendet rak az 6ltdzOben, kitakaritja, letéroli az 61t6z6
szekrényeket.

e Alvasidében csoportjaban segit az 6vodapedagdgusoknak.

e 13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése (pl. mosogatas).

e Sajat csoportjdban €breszt, uzsonnaztat, 6ltoztet, mosdoztat.

e Berakja a fektetoket.

e Leszedi az asztalt, kihordja az edényeket, asztalok kozott feltakarit.

e Az emeletes lekiildi az edényeket, rendbe teszi a konyhat



Foldszinten rendbe teszi a konyhat

Felrakja a székeket az asztalra emeletén

Az udvaron segit a gyerekek feliigyeletében, homokoz6 letakarasaban, jatékok
Osszeszedésében.

9.00-17.00 éraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Csoportjaban besegit az 6vodapedagdgusanak tizoraiztatas utan

Segit a csoportszobai jatékok elrakasaban.

Segit az 0ltoztetésben udvarra menetelkor

Elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra, részt vesz a pancsoltatasban.

Sajat csoportjaba bekésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket. Lerakja az dgyakat.
Segit ato1tozni az arra raszoruld gyerekeknek (udvarrdl érkezd)

Udvaron tartozkodik és segit a gyerekek feliigyeletében.

Részt vesz az ebéd behordasaban

Emeletén megszedi az ételhorddkat, ebéd utan hazamendsoknek uzsit készit

Egyiitt elkészitik az ebédet

A csoportba viszi az ebédet, ebédeltet, étkezés utan az asztalok kozott feltakarit.

Segit a gondozasi feladatok ellatasaban (6ltoztetés, testapolas stb.)

Az emeletes lekiildi az edényeket, rendbe teszi a konyhat, uzsonnat készit

Foldszintes rendbe teszi a konyhat, uzsonnat készit.

Elmossa a fogmoso poharakat, rendet rak az 6ltdzben, kitakaritja, letéroli az 61t6z6
szekrényeket.

Alvésiddben csoportjaban segit az 6vodapedagdgusoknak.

Sajat csoportjaban €breszt, uzsonnaztat, 6ltdztet, mosddztat.

Berakja a fektetoket.

Leszedi az asztalt, kihordja az edényeket, asztalok kozott feltakarit.

Az emeletes lekiildi az edényeket, rendbe teszi a konyhat

Foldszintes rendbe teszi a konyhat

Felrakja a székeket az asztalra emeletén

Folyosoi iigyeletet tart 16%° - 17,

Ha nem az udvaron vannak a gyerekek, akkor 16%° -kor emeletén a két kiiiresedett
csoportba felteszi a székeket, 17 orakor a harmadik csoportban is.

A zarés Ovodapedagdgusnak segit a jatékok Osszeszedésében, homokozo
letakarasaban.

6.00-14.00 éraig miiszakban dolgozo dajka tovabbi feladatai:

e A szamara kijeldlt csoportszobdkat és a hozzajuk tartozd mosdokat, emeletén a
folyosot naponta porszivozza ill. felsepri, felmossa.

e Az udvaros hidnyzasa esetén koddal nyitja az 6voda épiiletét.

e Csoportszobakban hetente kétszer illetve még sziikség esetén kell felmosni.
Hetente egyszer felcsavarja a szOnyegeket, felporszivozza és felmossa a parkettat
alatta. Hetente egyszer elhizza a mozdithat6 szekrényeket és kitakarit alatta.

e Irodékban naponta kiporszivdz, feltordl és port tordl.



Ovoda mindkét oldalan letorli a kiilsd ablakparkanyokat, a padokat, a rotikont, a
trambulint, a cstiszdékat. Az udvaros hianyzasa esetén elsopri a viztocsakat.
Délelstt folyaman (7%°-10%? sajat szintjén folyosoi iigyeletet 1at el, kozben port
torol vagy egyéb takaritasi munkakat végez a folyoson. A kiscsoportba fokozottan
besegit.

A zar6s dajkat helyettesiti annak érkezéséig. (8%° — 9%)

Besegit a gyermekek Oltoztetésébe, vetkdztetésébe sajat szintjén, amikor az
udvarra mennek ill. jonnek fel.

Hianyzas esetén besegit a pancsolason részt vevo csoportnak.

Amikor a gyerekek kimennek az udvarra, akkor a foldszinti WC-nél, itatonal
igyel.

AlvésidOben sajat szintjén felsepri, felmossa a mosdokat, 6ltozoket, folyosokat,
egyéb helységeket, port torol, leszedi a pokhalokat.

Hetente egyszer elmossa az udvari jatékokat.

Hianyzo6 dajka esetén atveszi annak munkéjat a csoportban.

10.00-17.30 oraig miiszakban dolgozo dajka tovabbi feladatai:

Besegit a gyermekek Oltoztetésébe, vetkOztetésébe sajat szintjén, amikor az
udvarra mennek ill. jonnek fel.

Amikor a gyerekek kimennek az udvarra, akkor a foldszinti WC-nél, itatokttnal
igyel.

AlvasidOben sajat szintjén felsepri, felmossa a mosdokat, 6ltozdket, folyosokat,
egyéb helységeket, port tordl, leszedi a pokhalokat.

Hetente egyszer elmossa az udvari jatékokat.

A reggeles dajka csoportjaban ébreszt, mosdoztat, agyakat berakja, segit az
uzsonnaztatasban, leszedi az asztalt, kihordja az edényt, felseper az asztalok
kozott.

Délutan - ha kimennek a gyerekek — a zaros dajka érkezéséig (kb.16%-ig) iigyeletet
tart a foldszinti WC-nél.

16%-t6] kezdi a takaritast a csoportszobakban.

A szamara kijelolt csoportszobakat és a hozzdjuk tartozd mosdokat naponta
porszivozza ill. felsepri, felmossa. Csoportszobakban hetente kétszer illetve még
szikkség esetén kell felmosni. Hetente egyszer felcsavarja a szOnyeget, alatta
felporszivozza ¢€s felmossa a parkettat. Hetente egyszer elhuzza a mozdithatd
szekrényeket és kitakarit alatta.

Feltakaritja a folyosokat sajat szintjén.

Koddal zarja az 6voda épiiletét.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjadban dolgozd 6vodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jardo gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.



— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmosod berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a dvodaigazgatdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Egylittmik6dé kapcsolatot tart fenn az intézmény minden dolgozojaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, €s az
6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
— PI.: Ovodaigazgatoi, illetve igazgatohelyettes megbizasa alapjan reggel 8.00 ora elétt
vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Ovodaigazgatoi megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellathatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
6vodaigazgato, illetve helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia ¢és teljesitményalapt értékelési
kritériumoknak megfelelden.
Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.



V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba, 2024. ..........

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt: Békéscsaba, 2024. .............

munkavallald



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo o6vodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 2. sz melléklet
Besorolasa - 2023. é\{i LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— Pwétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg
Tlletményen viili |~ Paétv. vhr. 96. § szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
. . koltségtérités, utazasi kedvezmeény),
Juttatasok _ .
—  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatasa  érdekében  segitse az

Cél

ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

igazgato-helyettes, 6vodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato-helyettes, illetve az igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely 5600 Békéscsaba, Tabor u. 4.
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil61 szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)«(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott




potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

401/2023. (VII1. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:

nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités, illetve folyamatban 1évo
képzés

Elvart ismeretek

Az

ovoda nevelési ¢és egészségiigyl eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az dnképzés

Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos ~magatartasra nevelését
tudatosan segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok irdnydba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalés,
alapossadg,  precizitds,  kreativitds, tiirelem,  optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész




— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
Kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

— 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagogiai Program

— Alapit6 okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

A munkakorre vonatkozd
legfontosabb jogszabalyok

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK
A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintti képviselete.
o A koOzosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az o6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A gvermekek gondozasa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a bels6é szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

— Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

— A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozdsat: segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

— Az 6vond Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkozok el6készitésében.




A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket,
részt vesz az Oltdztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond tmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetOnek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai ilinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd ¢€s az
6vondk Gtmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szellztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez ferttlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A réabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szaméra tiszta poharrdl és
ivovizrol.

étkezéskor (6vond Utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nytjt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzér(')), tinnepekhez kotédden, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

A nyari takaritdsa munkak elvégzése az dvoda zarésa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertStlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.



A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

FertOtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzé betegség esetén
azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

— Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

— Az o6vodaigazgatd ¢€s Ovodatitkar tavollétében az ovoda telefonjanak felvétele, a
beérkez6 postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

— Az épiilet zarasakor elGiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen tizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az Ovodaigazgatd/féigazgatod, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora
elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed0 fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertStlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyl Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,



crer

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szellGztetésre,

az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megoérzésére, a
munkafolyamatok megfelel szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfokt fertdtlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetOen,

a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelelé atruhazott hataskorti vezeté a munkakdrben
leirtak betartasat folyamatosan ellen6rzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriild problémakrdl felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé Ovodaigazgatdo vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Sajat mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobéban,
illetve az
udvaron magéanbeszélgetésre nem megengedett, de IKT eszkozként valo alkalmazésra
hasznalhat6 (esemény rogzités, hanganyagok lejatszasa, ismeretek atadasa...)
Munkaidd alatt csak kiilondsen indokolt esetben megengedett a telefonon torténd



maganbeszélgetés, ez esetben a rovid (1-2 perces) beszélgetést a nevelémunka
zavarasa nélkiil intézze el.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6.30 — 14.30 oraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Minden csoportszobaban tiszta viz el6készitése kancsoba, csoportszobak szelléztetése,
a radiatorok hémérsékletének ellendrzése, annak beallitasa az idéjaras fiiggvényében.
Tizorai elokészitése és betalalasa.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast, illetve sziikség szerint a zar6és dajka
csoportjaba betolja a reggelizd kocsit.

Elmosogatja a reggeli étkezés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara elokésziti az
aznapi gytiimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt tevekenyen részt vesz a mosdoztatas
hasznalataban és az 6ltoztetésben.

10:45-11:15 o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 061t6z0),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa, fektetok elokészitése a csendespihendre.
11:15 — 11:30/11:45 (sajat gyermekcsoportjanak szokasrendszerétdl fiiggden) oraig
elokeészti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, ételt, vizet a talald kocsira.

11:30/11:45 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol - igény szerint, az
Oltoztetéshez segitségnyu;jtas.

Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhaba szallitdsa. Szilikség szerint mosogatasi feladatok
ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szellOztetése,
segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:30 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése: pl. a csoporthoz tartozo
mosddoban a WC fertitlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.

8:00-tol 16:00 és 8:30 — 16:30 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

8:00/8:30 oratdl sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval, feliigyeletével kapcsolatos teenddket, Sajat csoportjdban segiti a
tizoraiztatast.

Elmosogatja a reggeli étkezés edényeit, ezt kdvetéen csoportja szamara el6késziti az
aznapi gylimolcsot.

10:45-11:15 oraig sajat csoportjdban végzi a napkdézbeni portalanitasi/takaritdsi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

10:45-11:15 o6raig a csoportszoba és hozzad tartozd helyiségek (mosdo, 061t6z0),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa, fektetok elokészitése a csendespihendre.
11:15 — 11:30/11:45 (sajat gyermekcsoportjanak szokésrendszerétdl fiiggden) oraig
elokészti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, ételt, vizet a talald kocsira.



11:30/11:45 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba széllitasa. Sziikség szerint mosogatasi feladatok
ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése,
segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:30 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése: A csoporthoz tartozo
mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.

14:30-16:00/16:30 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében,

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, Oltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa,

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése,

- uzsonnaztatds, edények konyhéba torténd szallitasa,

- uzsonnaztatds utdni mosogatési feladatok ellatésa,

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas az 6ltozkddésben.
16:00 — 16.30 oraig segit a délutani tevékenységek (pl. jatékos torna)
gordiilékenységéhez sziikséges teenddkben, a szabad jatéktevékenység alatti
gondozasi feladatok ellatdsaban a zards 6vodapedagogus mellett.

9:00-17:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

9:00 oratol sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval,
feltigyeletével kapcsolatos teendoket.

Elmosogatja a reggeli étkezés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az
aznapi gyiimolcsot.

10:45-11:15 ¢6raig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és
az oltozkodésben.

10:45-11:15 o6rdig a csoportszoba ¢€s hozza tartozod helyiségek (mosdo, 61t6z0),
takaritasa - felmosasa €s rendben tartasa, fektetok elokészitése a csendespihenore.
11:15 — 11:30/11:45 (sajat gyermekcsoportjanak szokasrendszerétdl fliggden) oOraig
elokészti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, ételt, vizet a talald kocsira.

11:30/11:45 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
6ltozkodéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitdsa. Sziikség szerint mosogatasi feladatok
ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése,
segitségnyujtas az 6ltézkddésben igény szerint.

13:15-14:30 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése: A csoporthoz tartozo
mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.



14:30-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében,

- Segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Oltoztetés,
fektetd agyak elpakolasa,

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése,

- Uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa,

- Uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa,

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas az 6ltozkodésben.

16:00 — 17:00 oraig a zar6és O6vodapedagdgus mellett l1atja el a gyermekek koriili
gondozasi teenddket.

8:30 — 16:30 oraig allando miiszakban dolgozé dajka kirendelt feladatai:

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva
ellassa:

* A gyermekek szamadra kiszallitott ételt szakszeriien elkésziti, porcidzza.

» Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodaigazgatonak.

* Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

+ Koteles az ovodaigazgatonak, helyettesnek jelezni, ha az altala hasznalt
eszkozokon, ill. munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

» ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,

»  kozegészségligyi jogszabalyok,

* munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

» Segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja.

* Az 6vodaigazgato utasitasa szerint kozremiikddik az ételtalalasaban.

« A konyha rendelkezésére  bocsatott  eszkozoket,  berendezéseket
rendeltetésszertien hasznalja.

* Az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a
megfeleld héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

* A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi
alkalmassagi vizsgélatokon.

e Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve véddruhat.

» SzigorGan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni €s fertStleniteni.

* Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat,
padlot fert6tlenités lemosassal tisztitja meg.

* Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.



Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Sziikség esetén dajkak helyettesitése csoportban.

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, az
intézményvezet6- helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a Kazinczy-lakotelepi Ovodéban talalhaté ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni,
ha a munkateriiletén karbantartast igénylo allapotot észlel.

Az  o6vodaigazgatd-helyettes  kiillon utasitdsira a hidnyz6 (szabadsag,
betegszabadsag esetén) ovodai dajka feladatait elvégzi.

14.30- 17.30 oraig alland6 miiszakban dolgozé dajka kirendelt feladatai:
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv tdroloba helyezi.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdo, 06lt6z6, felndtt mosdod 06lt6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fert6tlenitd, feliiletnek megfeleld vizzel felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté novényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Az  6vodaigazgato-helyettes  kiilon utasitdsara a  hidnyzd  (szabadsag,
betegszabadsag esetén) ovodai dajka feladatait elvégzi.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
intézményvezet6- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetoen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjdn jelezni a takaritisi feladataihoz
sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGETL:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd 6vodapedagogussal és

kozvetlen munkatarsaival.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jardo gyermekekkel, sziilokkel

kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.



— Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi el6iras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmosod berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a dvodaigazgatdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdégusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megbrzi, és az
6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
— PI.: Ovodaigazgatoi, illetve igazgatohelyettes megbizasa alapjan reggel 8.00 ora el6tt
vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Ovodaigazgatoi megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellathatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
6vodaigazgato, illetve helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési
kritériumoknak megfelelden.
Ellenorzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabélyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.



V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .....................o.... -tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallald



TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlé Ovodaigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak
jogalléasarol

Egyéb juttatasok — a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,

védoruhazat), a fenntarto altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO, gondozéné

Munkakor-FEOR szam

Takarito - 9112

Kozvetlen felettes

igazgatOhelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatod, igazgatohelyettes, rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

20 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64. szakasz
— 1992. ¢évi Kjt. IV. fejezet

Szabadség A!apszabad’sag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.




Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum & altalanos

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

Pedagogiai Program

32/1997.(X1.5.)) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség ovodai
nevelésének iranyelvei

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miitkodéseérdl

48/2012. (XI1.12) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. ¢évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak é&s
lakcimének nyilvantartasarol

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

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a Tanuszodaban, és a hozza tartozO munkateriileten, kovetkezOkben felsorolt
feladatokat a munkakdri leirdsdban meghatirozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz

kapcsolddva ellassa:

o Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszerlien végzi, egyiittmikodik az

uszomesterrel.

e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi, illetve a szemet taroldba.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

e Az uszodateret, valamint a mellékhelységeket (gyermekmosdo, 61t6zd, felndtt

mosdo, 61t6z6) naponta tisztitdszeres, ferttlenitds bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai

eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a helységek berendezéseit, ablakot mos.




e Segiti az Uszasoktatdson résztvevd nagycsoportos gyerekeket. Szarit, oltdztet,
feligyel. Koordinalja a tevékenységiiket a varos mas 6vodaibol érkezdinek (pl.
helységek elfoglalasa).

e Gondozza az uszodaban 1évé viragokat.

e Pancsolas alkalmain segit az Oltdzésben, hajszaritasban, sziikség esetén a
medencében tartézkodik feliigyelve.

e Betartja, és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat.

e Koteles minden hoénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles jelezni az uszoOmesternek (uszodagépésznek) ha a Tanuszodaban
problémat észlel, vagy ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

O

ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, csovek lemosasara; -
ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
képek, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o az 6vodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
meg6rzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitésre.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

o Takaritdsi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymdsutdnisag ¢&s észszeriliség

betartasaval

e Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eldirdsokkal- a helyi szokasoknak

a fertdzés lehetséges veszély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

o A folyosok szell6ztetésérol sziikkség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,

0lt6zOkben, irodakban, szemét {irités.

e Naponta takaritja a felndétt mosdokat.



e Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosddkat.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat,

¢ A rabizott novényeket naponta gondozza.

e A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

o Sziikség esetén a kijelolt 6voda csoportban segiti a dajkdk munkajat, amennyiben
uszodai feladatai ezt lehetévé teszik.

e Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kivilli takaritasa. Ezen feladatokat, az
igazgatohelyettes, kiilon utasitasa nélkil ellatja. A rendezvényeket kdvetden,
részvétel az eredeti rend visszaallitasdban.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato/foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités csoportokban,
taléra elrendelés).

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az vodaigazgatd-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulod
feladatokat a takaritd részben Onalld0 munkaval, részben az Ovodaigazgato-helyettes
irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi 1égkdrnek.
Az oOvoda nevel6testiiletével ¢és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkajarol a sziildknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala haszndlt takaritoeszkozok
rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,



sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

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

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e FEllendérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
Ovodaigazgato és helyettese
FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgato tavollétében az 6voda vezetd-helyettese.
KOTELESSEGEK
¢ A munkafegyelem megtartasa.
o Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan mitkddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.



ALTALANOS ELVARASOK:

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.

e Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

o A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

e Vegyen részt az ANTSZ el6irdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

e Az oOvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaid6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

e Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
az 6voda igazgatojanak, helyettesének, illetve az 6voda titkarnak.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

o FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e A jo munkahelyi 1égkor kialakitasa

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

e Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzZMSz-ében foglaltak szerint jar el.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ......................l. -tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:



ovodaigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallald



KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda

Joggyakorlo

o6vodaigazgato

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL

— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Puétv. 3.
§ 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158. § (1) bek]. A
munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,

— A koznevelési dolgoz6 munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban all6 munkaltatoval fennall6 munkaviszonyra vonatkozo
szabalyait.

— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]

(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7) bekezdésben,
valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

[lletményen kiviili
juttatasok

— A munkavallal6t a munkaszerzédésben meghatarozott munkabéren
feliil az Mt.-ben eldirt feltételek fenndllasa esetén a kovetkezd
juttatasok illethetik meg:

— munkasziineti napon torténd munkavégzés esetére jaro potlék (Mt.

140. § (2)-(3) bek.),
— miszakpotlék, éjszakai potlék (Mt. 141-142. §-a),

— rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésért az Mt. 143. §-ban
foglaltak szerint illeti meg ellenérték (potlék, szabadidd, vagy
altalany),

— azugyelet és a készenlét dijazasa az Mt. 144. §-ban foglaltak szerint
torténik.

MUNKAKOR

Beosztas

Kisegitd, udvaros

Munkakor-FEOR
szam

9119




Cél

Az 6voda udvardnak és kiilsé kornyezetének évszaknak ¢€s az
id6jarasnak megfeleld tisztan tartdsa gondozasa.
Osszehangolt munkéjaval hozzajarul az 6voda zavartalan miikodéséhez.

Biztositja a kiils6 kornyezet rendjét, feliigyel a fiitési rendszer zavartalan
miikddésére. Elvégzi a targyak karbantartasat lehetéségeihez mérten.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, ovodaigazgatd helyettes

Helyettesitési elbiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd, igazgatohelyettes, rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3.

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan,
osztott €s folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

A szabadsag mértékének megallapitasa és kiadasa a Puétv. 132. §
(7) bekezdésében foglaltak alapjan a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 2023.

Szabadsag december 31-én hatalyos rendelkezései szerint torténik.

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai Sgzettsé . .

SKO a,l L VEBZEUSCE: | incs képesitési feltétel
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi eldirasainak, belsdé szabalyzatainak
iSmerete.

karbantartasi munkakban, tevékenységekben megfeleld jartassag,
megfeleld alloképesség, tud iiltetni, palantazni, metszeni, oltani,
flivet sdovényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a névények

Sziikséges képességek ., L ) ) . ,
sajatossdgait, milyen talajt szeretnek, milyen tapanyagot
igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja hogyan védje meg az
arra érzékeny novényeket

Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség, apolt

tulajdonsagok megjelenés, igényesség.

A kakd

, URAROTE ) Az o6voda belsd szabalyzatai (Pedagodgiai Program, SZMSZ,

vonatkoz6 legfontosabb L. 1 1 .

: , Hézirend, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

jogszabalyok

KOTELESSEGEK




A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezet6- helyettes utasitasa alapjan az
6voda nyitdsa s zarasa.

Megjelenéssel/kiils6vel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Altalanos feladatai:

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
a vezet0 altal kijelolt felelosnek

Munkaidd alatt csak enged¢llyel hagyhatja el az Ovodat, valamint tartdozkodasi
helyérdl tajékoztatja a feleldst.

Az ovodaban, olyan idOpontban, és allapotban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

A baleseti veszélyforrasokat figyelje (az épiileten belill és az udvaron), azokat
haladéktalanul jelentse a igazgatonak, helyettesnek illetve a helyettesitéssel megbizott
ovodapedagdgusnak.

Betartja a munka-és tizvédelmi eléirast, szabalyzatot.

Munkajogi, munkavédelmi, kornvezetvédelmi feladatai:

Feladatait a gyermekek napirendjéhez, munkaidejéhez, és a kialakult munkarendhez igazitja.
A balesetvédelem szabalyait betartva a sziikséges specialis eszk6zok hasznalatdra vonatkozo
eldirasokat alkalmazza.

Folyamatosan ellendrzi az eszk6zok és berendezési targyak épségét, jelzi a balesetveszélyt
kozvetlen felettesével.

Aktivan részt vesz a kornyezet szépitésében

Munkarendi feladatai:

Reggel 6 orakor nyitja az 6vodat. Korbejarja az udvart nincs-e bedobalva valamilyen
,veszélyes” eszkOz, idegen anyag.

Az 6voda udvarat gondozza. Zsakokat, kukakat kihordja. Naponta takaritja a jatszo
teriiletet, kora reggel felassa és locsolja a homokot, leszedi a takar6foliat (8:30-ig),
locsolja-, gondozza a viragokat, tisztan tartja az 6voda kornyezetét.

Az udvar rendben tartdsdban és a szép, esztétikus kornyezet biztositdsdban az
id6jarashoz megfelelden koteles alkalmazkodni.

Fontos: esd utdn a beton leseprése- hoesés sordn a balesetveszEly elharitasa.

Tizérai behordasa, edények kihordésa

Nyari idoszakban az udvar locsolasa (reggel, délben), finyiras, dsszel a falevelek
Osszegyljtése.

Felelds a kazanhaz, raktar rendjéért, a rabizott eszkdzok tdrolasaért, épségéért,
tisztantartasaért. A részére kiadott szerszamokért anyagilag felelds. Medence mogotti
rész rendberakasa.

Koteles az eszkozoket ugy tarolni, hogy az balesetet ne okozzon.

Az udvari jatékeszkozok Osszerakasaban segit délben.



Ellitja a takaritsi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet eldtti
tertileten.

Sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszOhomokot rendben tartja,
fertdtleniti, sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az évoda targyait.
Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsséget, vezeti az errdl
sz610 nyilvantartast.

T¢len feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Zoldtertiletek 1étrehozésa és karbantartasa.

A homokozok naponta torténd folyamatos fellazitasa.

A fli vagy pazsit, sovény sziikség szerinti nyirasa.

A fak és a cserjék metszése, ndvények gondozadsa, OntdzOrendszerek kezelése,
tertiletek karbantartasa.

A novények egészségének és életerejének a biztositdsa, tapanyaggal valo ellatasa,
szaporitasa, atiiltetése.

Ismeri a névények kartevdit, parazitdit, a gyakori ndvénybetegségeket és az elleniik
alkalmazott intézkedéseket.

Ellatja az 6voda karbantartasi munkait (zar, jatékjavitas, flitéberendezések, vizesblokk
javitasa, festési teendok stb.). Felujitasi munkalatoknal jelen van.

Ellatja a kisebb, szallitasi teend6ket. Részt vesz a nyari nagytakaritasban, igény szerint
tevékenykedik (butorok mozditasa stb.)

Betorés esetén értesitenie kell a renddrséget, az Ovoddban pedig a biztonsag
megorzése érdekében a kart elharitani koteles.

Napkdzben figyelemmel kiséri, hogy a bejérati-, udvari kapu be legyen zéarva. Ugyel a
biciklitarolok rendjére.

Naponta a postaladabol a kiildeményeket a titkari irodaba juttatja.

Utcafronton az ¢vodahoz tartozo teriiletet rendben tartja (s6zas, hdlapatolds, seprés).
Az épiilet és a berendezések allapotaban bekdvetkezett valtozast jelzi vezetdjének.

A fentieken tll ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyeket
az ovodaigazgato- vagy a vezetd altal kijelolt felelds feladatkorébe utal.

Tlizriasztas estén a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.

Karokozés esetén a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény iranymutatasa
az iranyado.



o Sziikség szerint nagyobb munkaknal Osszedolgozik a masik telephely
karbantartojaval, illetve a Tanuszoda uszémesterével. Hosszabb ideig tartd szabadsag
vagy tappénz idején kolcsonosen helyettesithetik egymast.

e A konyhédban higiéniai eldirdsok miatt nem tartdzkodik, csak az ajtoba helyezi és
kiviszi az ételes edényeket.

e Mobiltelefonjat csak silirgds esetben hasznalja.

Bizalmas informaciok: Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Felelossége kiterjed:

— a szédmara kiadott eszkdzOk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

— munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

— munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

— koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel (jatékeszkozok stb.).

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:

Feladatait a gyermekek napirendjéhez, munkaidejéhez, és a kialakult munkarendhez igazitja.
A balesetvédelem szabalyait betartva a sziikséges specialis eszk6zok hasznalatara vonatkozo
eldirasokat alkalmazza.
Folyamatosan ellendrzi az eszk6zok és berendezési targyak épségét, jelzi a balesetveszelyt
kozvetlen felettesével.
Aktivan részt vesz a kornyezet szépitésében.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

— Ovodaigazgato ¢€s helyettesei

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— Az intézmény Ertékelési Szabalyzatdban meghatarozott szempontok szerint.

M.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
ovodaigazgato, igazgato-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds moddositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az 6vodaigazgatd
fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb
esetben az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.



EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
6vodaigazgato és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
az SZMSZ-ben és az intézmény Ertékelési Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba, ...................

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Békéscsaba, ......................

munkavallalo



KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda

Joggyakorlo

o6vodaigazgato

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

—  2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL

— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Puétv. 3.
§ 15. pont]. munkaviszonnya alakul &t [Puétv. 158. § (1) bek.]. A
munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,

— A koznevelési dolgoz6 munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban all6 munkaltatoval fennall6 munkaviszonyra vonatkozo
szabalyait.

— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]

(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7) bekezdésben,
valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

[lletményen kiviili
juttatasok

— A munkavallalét a munkaszerz6désben meghatarozott munkabéren
feliil az Mt.-ben eldirt feltételek fenndllasa esetén a kovetkezd
juttatasok illethetik meg:

— munkasziineti napon torténd munkavégzés esetére jard potlék (Mt.

140. § (2)-(3) bek.),
— miszakpotlék, éjszakai potlék (Mt. 141-142. §-a),

— rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésért az Mt. 143. §-ban
foglaltak szerint illeti meg ellenérték (potlék, szabadidd, vagy
altalany),

— azugyelet és a készenlét dijazasa az Mt. 144. §-ban foglaltak szerint
torténik.

MUNKAKOR

Beosztas

Kisegitd, udvaros

Munkakor-FEOR
szam

9119




Cél

Az 6voda udvardnak és kiils6 kornyezetének évszaknak és az
id6jarasnak megfeleld tisztan tartdsa gondozasa.
Osszehangolt munkajaval hozzijarul az 6voda zavartalan miikddéséhez.

Biztositja a kiils6 kornyezet rendjét, feliigyel a flitési rendszer zavartalan
miikddésére. Elvégzi a targyak karbantartasat lehet6ségeihez mérten.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, ovodaigazgatd helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd, igazgatohelyettes, rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

5600 Békéscsaba, Tabor u. 4.

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fiiggéen — elézetes megbeszélés alapjan,
osztott €s folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

A szabadsag mértékének megallapitasa és kiaddsa a Paétv. 132. §
(7) bekezdésében foglaltak alapjan a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 2023.

Szabadsag december 31-én hatalyos rendelkezései szerint torténik.

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai Sgzettsé

SKO a} . VeBZetises, nincs képesitési feltétel

szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
iSmerete.

Sziikséges képességek

karbantartasi munkakban, tevékenységekben megfeleld jartassag,
megfeleld alloképesség, tud iltetni, palantazni, metszeni, oltani,
flivet sdovényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a névények
sajatossagait, talajt tapanyagot
igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja hogyan védje meg az
arra érzékeny novényeket

milyen szeretnek, milyen

Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség, apolt
tulajdonsagok megjelenés, igényesség.
A kakd .

, URAROTE ) Az o6voda belsé szabalyzatai (Pedagogiali Program, SZMSZ,
vonatkoz6 legfontosabb L. 1 1 .
: , Hézirend, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)
jogszabalyok

KOTELESSEGEK




A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd- helyettes utasitasa alapjan az
6voda nyitdsa s zarasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A koz0sségi egyiittmiikodés formdinak betartésa.

A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Altalanos feladatai:

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
a vezet0 altal kijelolt felelosnek

Munkaidd alatt csak engedéllyel hagyhatja el az o6vodat, valamint tartozkodasi
helyérdl tajékoztatja a feleldst.

Az 6vodaban, olyan idépontban, és allapotban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

A baleseti veszélyforrasokat figyelje (az épiileten beliil és az udvaron), azokat
haladéktalanul jelentse az igazgatonak, helyettesnek illetve a helyettesitéssel
megbizott 6vodapedagdgusnak.

Betartja a munka-és tiizvédelmi eldirast, szabalyzatot.

Munkajogi, munkavédelmi, kornvezetvédelmi feladatai:

Feladatait a gyermekek napirendjéhez, munkaidejéhez, és a kialakult munkarendhez igazitja.
A balesetvédelem szabalyait betartva a sziikséges specialis eszk6zok hasznalatara vonatkozo
eldirasokat alkalmazza.

Folyamatosan ellendrzi az eszk6zok és berendezési targyak épségét, jelzi a balesetveszélyt
kozvetlen felettesével.

Aktivan részt vesz a kornyezet szépitésében

Munkarendi feladatai:

Reggel 6 orakor nyitja az 6vodat. Korbejarja az udvart nincs-e bedobalva valamilyen
,veszélyes” eszkOz, idegen anyag.

Az 6voda udvarat gondozza. Zsakokat, kukakat kihordja. Naponta takaritja a jatszo
teriiletet, kora reggel felassa és locsolja a homokot, leszedi a takar6foliat (8:30-ig),
locsolja-, gondozza a viragokat, tisztan tartja az 6voda kornyezetét.

Az udvar rendben tartdsdban és a szép, esztétikus kornyezet biztositdsdban az
idéjarashoz megfelel6en koteles alkalmazkodni.

Fontos: es6 utan a beton leseprése- hdesés soran a balesetveszély elharitésa.

Tizérai behordasa, edények kihordésa

Nyari idészakban a udvar locsolasa (reggel, délben), flinyiras, Osszel a falevelek
Osszegyljtése.

Felelds a kazanhaz, raktar rendjéért, a rabizott eszkozok tdrolasaért, épségéért,
tisztantartasaért. A részére kiadott szerszamokért anyagilag felelds. Medence mogotti
rész rendberakasa.

Koteles az eszkozoket ugy tarolni, hogy az balesetet ne okozzon.

Az udvari jatékeszkozok Osszerakasdban segit délben.



Ellitja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti
teriileten.

Sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszertien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszOhomokot rendben tartja,
fertdtleniti, sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkéban, 6vja az dvoda targyait.
Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
sz610 nyilvantartast.

T¢len feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Zoldtertiletek 1étrehozéasa és karbantartasa.

A homokozok naponta torténd folyamatos fellazitasa.

A fli vagy pazsit, sovény sziikség szerinti nyirasa.

A fak és a cserjék metszése, ndvények gondozédsa, OntézOrendszerek kezelése,
tertiletek karbantartasa.

A novények egészségének és életerejének a biztositdsa, tapanyaggal valo ellatasa,
szaporitasa, atiiltetése.

Ismeri a névények kartevoit, parazitait, a gyakori novénybetegségeket és az elleniik
alkalmazott intézkedéseket.

Ellatja az 6voda karbantartasi munkait (zar, jatékjavitas, fiitdberendezések, vizesblokk
javitasa, festési teendok stb.). Felujitasi munkalatoknal jelen van.

Ellatja a kisebb, szallitasi teendoket. Részt vesz a nyari nagytakaritasban, igény szerint
tevékenykedik (butorok mozditasa stb.)

Betorés esetén értesitenie kell a renddrséget, az Ovoddban pedig a biztonsag
megOrzése érdekében a kart elharitani koteles.

Napkozben figyelemmel kiséri, hogy a bejarati-, udvari kapu be legyen zarva. Ugyel a
biciklitarolok rendjére.

Naponta a postaladabol a kiildeményeket a titkéari irodaba juttatja.

Utcafronton az évodahoz tartozo teriiletet rendben tartja (s6zas, holapatolés, seprés).
Az épiilet és a berendezések allapotaban bekdvetkezett valtozast jelzi vezetdjének.

A fentieken til ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyeket
az 6vodaigazgatd- vagy a vezeto altal kijeldlt felelds feladatkorébe utal.

Tlizriasztas estén a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.

Karokozas esetén a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény iranymutatasa
az iranyado.



e Sziikség szerint nagyobb munkaknal Osszedolgozik a masik telephely
karbantartojaval, illetve a Tanuszoda uszoémesterével. Hosszabb ideig tartdé szabadsag
vagy tappénz idején kdlcsondsen helyettesithetik egymast.

e A konyhédban higiéniai eldirdsok miatt nem tartdzkodik, csak az ajtoba helyezi és
kiviszi az ételes edényeket.

e Mobiltelefonjat csak silirgds esetben hasznalja.

Bizalmas informaciok: Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megorizni. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Felelossége kiterjed:

— a szédmara kiadott eszk6zOk, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

— munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

— munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

— koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel (jatékeszkozok stb.).

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:

Feladatait a gyermekek napirendjéhez, munkaidejéhez, és a kialakult munkarendhez igazitja.
A balesetvédelem szabalyait betartva a sziikséges specialis eszk6zok hasznalatara vonatkozo
eldirasokat alkalmazza.
Folyamatosan ellenérzi az eszk6zok és berendezési targyak épségét, jelzi a balesetveszélyt
kozvetlen felettesével.
Aktivan részt vesz a kornyezet szépitésében.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

— Ovodaigazgato ¢€s helyettesei

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— Az intézmény Ertékelési Szabalyzataban meghatarozott szempontok szerint.

.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
ovodaigazgato, igazgatd-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakoéri leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az dovodaigazgatd
fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb
esetben az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.



EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
6vodaigazgato és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
az SZMSZ-ben és az intézmény Ertékelési Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba, ...................

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetéjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Békéscsaba, ......................

munkavallalo



USZOMESTER, USZODAGEPESZ MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda

Joggyakorlo Kiralyné Egri Ménika

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroléasa

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR . .

Beosztas USZOMESTER, USZODAGEPESZ
FEOR: 5299

Cél - Tanuszoda gépészetének miikodtetése, felligyelete

- Tavfeliigyelettel folyamatos kontroll gyakorlasa

- vizmindség biztositasa

- Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése

- Az uszodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa
- Elsosegélynyujtas, veszélyhelyzet elharitasa

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse

az 6vodapedagdgusok, dajkak, iszasoktatok munkajat

Kozvetlen felettes

6vodaigazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el

irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 3.
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa napi 8 ora

- munkaidejét- feladatatol fliggden — elézetes megbeszélés




alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott €s folyamatos
id6ében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

- Szabadsagat féképpen a Tanuszoda zarva tartasakor veheti ki.

Szabadsag A szabadsag mértékének megallapitasa és kiadasa a Puétv. 132. §
(7) bekezdésében foglaltak alapjan a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6lo 1992. ¢évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 2023.
december 31-én hatalyos rendelkezései szerint torténik.
Szabadsagat foképpen a Tanuszoda sziinetekben veheti ki.

1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | UszoOmester, uszodagépész képesités

szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyl elOirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete, kiilonos tekintettel a Tanuszoda
lizemeltetési szabdlyzatdra. Fird0 és kozegészségiigyl jogi
ismeretek. Kémiai- vizminOség alapismeretek

Sziikséges képességek

Pontos, megbizhatd megjelenés, kornyezetre igényes
munkaveégzes

Magas munkabiras

Onallé munkavégzésre valo képesség

Gyermekkozponti hozz4allas

Uszomesteri vagy uszodamesteri szakképzettség

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné
igénye, segitOkészség.

A munkakdrre vonatkozd | Az 6voda, tanuszoda belsd szabalyzatai (Tanuszoda Uzemeltetési

legfontosabb jogszabalyok

Szabalyzata, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, Bels6
Ertékelési Szabalyzat)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Kételes az uszoda nyitvatartéasi idejében az uszoddban tartdzkodni, az iszomesteri feladatokat

¢s a gépészet feliigyeletét

ellatni. Az uszodaban tartdzkodast jelenléti iven vezeti. Koteles

jelenteni, ha a munkateriiletén (Tanuszoddban, illetve az o6voda teriiletén) karbantartast
igénylo, vagy balesetveszélyes allapotot észlel.

Folyamatos kapcsolatot tart a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott uszodagépésszel,
onalldan illetve egyiittmiikodéssel ellatja az alabbi feladatokat:

e iizemnaplot vezet, amelyben nyilvantartja:
o anaponkénti flird6zOk szdmat

OO O O O

a teljes vizeserék idopontjat, a lebocsatott viz mennyiségét és mindségi jellemzoit
a folyamatos vizcsere mértékét

vizforgatas esetén a naponta megforgatott vizmennyiséget €¢s a mindségi jellemzait
a folyamatos vizcsere mértékét




o vizforgatds esetén a naponta megforgatott vizmennyiséget és a viztechnoldgiai
vizsgalatok gyakorisagat

o avizmindségi €és viztechnologiai vizsgalatok adatait

o a szirdmosasok idépontjait, a lebocsatott mosatd viz mennyiségét ¢s mindségi
jellemzdit

o a fertdtlenités végrehajtasara vonatkozé adatokat

az lizemelés alatti rendkiviili eseményeket

o a jarasi hivatal, ill. a népegészségiigyi feladatkorében eljaré fovarosi és megyei
korményhivatal altal foganatositott ellenérzések idopontjat és észrevételeit

(@]

Az lizemnapl6 az uszémesternél, uszodagépésznél naprakész allapotban megtalalhato.

e gondoskodik a medencetér, a gépészeti terek (viz-, szell6zOgépek), személyzeti
tartozkodo, vegyszertarolok tisztantartasarol.

e gondoskodik a sziikséges vegyszerek beszerzésérol.

e a megfeleld egyéni véddeszkdzok haszndlatdval gondoskodik a vegyszerek tarolo
helyre torténd elhelyezésérol.

biztositja a megfeleld vizmindséget, (vegyszerezés, sziirés-mosatds) ellendrzi a
berendezések kifogastalan mikodését. Meghibasodas esetén, ha tudja elharitja €s kijavitja
a hibat, ha nem, értesiti feletteseit.

gondoskodik arrol, hogy a kozds viztér ne valjon fertdzés terjesztéjévé, a viz sem
mikrobiologiai  szennyezettsége, sem kémiai Osszetétele révén ne okozzon
egészségkarosodast. A viz nem tartalmazhat bort, nyalkahartyat irritdld vagy mérgezo
anyagokat, tovabba esztétikai szempontbdl nem lehet kifogasolhato.

A viz mindéségének — bakterioldgiai szempontbol torténd - biztositasat a MSZ 13690-3 sz.
szabvany elbirasai szerint, vagy azzal legalabb egyenértékii megoldasnak megfeleléen
kell végezni. Mérgez6 anyagok, tovabba szennyezésjelzé kémiai komponensek (KOlIps,
klorid, ©ammoénium, nitrit, nitrat, kénhidrogén) szempontjabol a  viznek
ivovizmindségiinek kell lennie.

évente legalabb 2 alkalommal teljes vizcserét végez.

a medence hofokat tigy kell beallitani és tartani, hogy az a meghatarozott hatarértéken
+1°C-on beliil maradjon.

amennyiben a hasznalat sordn rendkiviili szennyezddés fordul eld, a medence soron
kiviili leeresztése, takaritasa és fertdtlenitése sziikséges, akar napkozben is.

A vegyszerek tarolasaval, adagolasaval és kezelésével kapcsolatban figyelembe kell
vennie az MSZ 15234:2012 szabvany eldirasait, valamint a:
- 24/2007 (VIL.3.) KvVM rendelet a Viziigyi Biztonsagi Szabalyzatot, az

- MSZ 15235:2011 fiirdék munkavédelmikdvetelményeit, az

- MSZ 10-273:1985 a vizellatés, vizkezelés munkavédelmikdvetelményeit és az

- MSZ EN 15288-1 a tervezés ¢és a kivitelezés biztonsagikdvetelményeit.



Ezen tdlmenden még figyelembe kell venni az alkalmazott vegyszerekre vonatkozo
gyartoi-kiszereldi, hasznalati eldirasokat is.

A vegyszerek taroldsara zarhatd vegyszertarolo6 helyiség szolgal.

A vegyszertarold ¢s adagold helyiségben a vegyszertartalyok alatt karmentd talcak
keriiltek elhelyezésre, valamint maga a helyiségek kialakitasa is karment6 jelleggel van
biztositva.

A vegyszerekkel vald munkédnal védokesztyli, véddszemiiveg haszndlata kdotelezo.
Ekdzben a helyiséget intenziven szelldztetni kell. A vegyszerek gyartoi €s forgalmazoi
munkavédelmi eldirasokat szigoriian be kell tartani.

A medenceviz kezelésére csak az ANTSZ Orszagos Tiszti foorvosi Hivatala altal
engedélyezett vegyszereket szabad hasznalni.

A medence soron kiviili iiritését kell elvégezni akkor, ha:

—a medencében 1év0 viz Gsszetétele a potvizétdl, vagy az MSZ 15234-2012 eldirastol eltér
—a medence fenekén, oldalfalan iszap, vagy algaréteg rakddik le, és annak eltavolitasa a
rendelkezésre allo eszkdzok és technologia segitségével nem oldhatd meg.

e Napi hasznalat elott sziikség szerint alga-, illetve vizkdmentesitést kell végezni. A
medencefal és fenék takaritasat hetente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint el kell
végezni. A kelléen megtakaritott €és fertdtlenitett medence toltését a technologiai
utasitasban eldirt modon és a fertdtlenitdszer folyamatos adagolasaval kell végezni.
Gondoskodni kell a fertétlenitOszer tapvizzel egyiitt torténd folyamatos adagolasarol. A
medence vizének fertdtlenitdszer tartalmat naponta kétszer, a hofokéat oranként ellend-
rizni kell. Folyamatosan gondoskodni kell a medenceviz pH értékének szabalyozasarol. A
medence hoéfokat, fertdtlenitoszer tartalmat €s pH értékét a technoldgia utasitdsban
meghatarozott értéken kell tartani. Gondoskodni kell a medencetérfogat 5%-anak
megfeleld potviz bejuttatasarol.

. Az uszodaban az els6segélynytjtast az iszomester latja el - aki rendelkezik megfeleld
elsésegélynytjto végzettséggel. Felismeri a vészhelyzeteket és azokat a megfeleld
mérlegelés és kockazat elemzést kovetden megeldzi vagy elharitja. Szakszertien végez
alapszintii eszko6z nélkiili és eszk6zos Gjra élesztést, szakszeriien elsésegélyt nyujt.

Az elsbésegélynyujtashoz sziikséges eszk6zok:
o mentdlada
o segelykérd telefon biztositva vannak.

Bizalmas informaciok: Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasdra és amelynek kozlése a
munkdaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Felel6ssége kiterjed:

— a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

— munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

— munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;



— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak, biztonsaganak megsértéséért;

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatai:
Feladatait a Tanuszoda beosztisdhoz, gyermekek napirendjéhez, munkaidejéhez, és a
kialakult munkarendhez igazitja.
A balesetvédelem szabalyait betartva a sziikséges specialis eszkdzok hasznélatara vonatkozo
eléirasokat alkalmazza.
Folyamatosan ellendrzi az eszkdzok és berendezési targyak épségét, jelzi a balesetveszélyt
kozvetlen felettesével.
Aktivan részt vesz a kornyezet szépitésében.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

— Ovodaigazgato ¢€s helyettesei

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— Az intézmény Ertékelési Szabalyzatdban meghatarozott szempontok szerint.

1.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
ovodaigazgato, igazgato-helyettes, 6voda munkatarsai, Elére Uszoklub uszasoktatok
A munkakori leirds moédositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az Ovodaigazgatod
fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas. Tanuszoda zéardsa esetén Ovodaigazgatd jelol ki feladatkort
szamara (kisegitd eseti helyettesitése).

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
ovodaigazgato ¢és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
az SZMSZ-ben és az intézmény Ertékelési Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds -t6l 1ép életbe.



A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba, ................

ovodaigazgato

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 biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Békéscsaba, .................

munkavallald



Megismerési és elfogado nyilatkozat

Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda neveld, oktaté munkat
kozvetlendl segitd alkalmazottak és a kdznevelési dolgozok a Szigligeti Utcai
és Kazinczy-lakételepi Ovoda SZMSZ tartalmat megismerték és

véleményezték.
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