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A PS AMK Cserkesz6lé Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkeszolé Szinyei u.1.) Szervezeti és Miikodési
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A sziil6i Munkakozosség elnoke

A nevelémunkat segit6é alkalmazottak kozossége nevében véleményezte:

Az alkalmazottak nevében

A PS AMK Cserkesz6lé Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz616 Szinyei u. 1.) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Nkt.25 (4) bek. és az Nkt.70. (2) b bek. alapjan a nevelétestiilet véleményezte és elfogadta.

Nevelétestiileti elfogadas hatarozat szama: .......... /2023.

a nevelotestiilet nevében

A PS AMK Cserkesz6lé Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz6lé Szinyei u. 1.) a fenntart6 a
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fenntarto nevében
P.H.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény
jogszerti miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében Cserkesz6lé kozség Ovodai Intézményének
neveldtestillete a kovetkezo szervezeti és miikodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el:

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozoan
szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket:
Magyarorszag alaptorvénye,
az 4llamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.),
a 229/2012. (VII1. 28.) Korm. r. a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
a 2011. évi CXIL tv. az informécids onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol,
az 1999. évi XLIL tv a nem dohanyzok védelmérdl, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,
1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarol, és egyéb jogszabalyok — az intézmény alapitd
okiratara figyelemmel — e szabélyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba
36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelésiintézmények névhaszndlatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
modositasarol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzne-
velési intézmények névhasznalatarol

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 2012. évi CXXIV. torvény modositott
el6irasai alapjan az 6voda vezetdje szervezeti és miikodési szabalyzatban hatdrozza meg az
intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
22/2013.(I111.22.) EMMI rendelete az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modosi-
tasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkal-

mazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol
2000. évi C. térvény a szamvitelrol
- 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet az dllamhaztartds miikodési rendjérdl

- az intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem Kell, illetve nem lehet szabalyozni

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény
vezetGjének-igazgatojanak, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositisaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd-igazgato munkaltatoi jogkdrében eljarva- hozhat intézkedést,
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a szilléi vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az intézményvezetd-igazgatonak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezeto-igazgato
felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
» az 6voda dolgozdira: intézményvezetdre-igazgatora
» ovodapedagogusokra,
» nevelomunkat kozvetlen segitokre,

» egyéb dolgozokra,
az intézményben mikodd kozosségekre,
a gyermekek kozosségére,
a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviselGire,
az intézmény teriiletén munkét végzokre,
az intézmény rendezvényein részt vevokre.

YVVVVYV

Teriileti hatalya: A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén @ benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen Szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények ideje alatt.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklodék megtekinthetik az
intézményvezetd irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Ezen SZMSZ neveldtestilleti egyetértése és a szill6i véleményeztetése utan hatalyat veszti az el6z0 SZMSZ.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete ... ... 12023.hatarozataval fogadta el.

Az intézmény adatai

Elnevezése: )
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont, Cserkesz616 (tovabbiakban AMK)

Az intézmény roviditett neve:
,,PS AMK Cserkesz616”

Székhelye: PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda
(5465 Cserkeszolo Szinyei Merse Pal 1t | sz.)

Intézményegységek neve és telephelyei:

PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz616 Szinyei tt 1.)

PS AMK Cserkesz616 Sz616szem Bolcséde (5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal ut 3.)

PS AMK Cserkesz616 Kozétkeztetési Konyha (5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal at 1./a)
PS AMK Cserkesz616 Konyvtar és Kozmiivelédés (5465 Cserkesz616 Ady Endre ut 1 /a)

Az AMK alapité és fenntarté szerve
—  Cserkesz618 Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete

Az intézmény miikodési teriilete
Cserkesz616 kozség kozigazgatasi teriilete, valamint a Kunszentmarton kistérség kozigazgatasi teriilete

Alapitas éve: 2012
OM azonositd szama: 201884



Az alapit6 okirat

131/2022.(V.30.) sz. hatarozattal elfogadott egységes szerkezetli alapito okirat. Okirat szama: CSP/2734-2/2022.
Az AMK 6nallé jogi személy, gazdalkodasi szempontbodl részben 6nalld koltségvetési szerv. A gazdalkodasi

feladatokat a Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

Az AMK tipusa tobbcéli intézmény, amely feladatait egymassal egyiittmiikodd, tevékenységiiket 6sszehangold
intézményegységekbdl alld egységes intézményként latja el.

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel elfogadott részben onalléan gazdalkodo,
bankszamlaval rendelkezo6 koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait a koltségvetés torvény és a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd mas jogszabalyok
figyelembevételével a Képviseld-testiilet altal rendelettel megallapitott éves koltségvetés keretei kozott végzi. Az
intézmény finanszirozasat Cserkesz6l6 Kozség Onkorményzata biztositja a normativ timogatasbol a miikddtetésre,
fejlesztésre és felhalmozasra atadott pénzeszk6zokbol.

A gazdalkodasi feladatok részletes megosztasat és az ahhoz kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a Polgarmesteri
Hivatal és az intézmény kozott megallapodas tartalmazza.

Szakagazat szamjele: 851020

Adészam: 15803940-2-16

Bankszamlaszam: 10402551-50504857-52521238 K& H Bank Zrt.
Az AMK intézményegységei szakmai tekintetben 6nalld szervezeti egységek. Az AMK intézményeiben folyd
tevékenységekre a koznevelési torvényt és végrehajtasi rendeleteit, a kulturalis és kozmiivelodési tevékenységek
ellatasara és iranyitasara, a tevékenység folytatasara vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni. Az AMK miikodésére
alkalmazni kell az 6sszevont miivelddési intézményekrol sz610, tobbszor mddositott miniszteri rendeletet.

Az éMK tevékenysége
Az AMK intézményegységei keretében folytatott alaptevékenységeit az AMK alapito okirata hatarozza meg. Az AMK
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa.

A Szervezeti Mlikddési Szabélyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabdlyait.
Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.¢vi CXC. térvény 25§-ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A koz06s igazgatasu tobbcélu intézmény szakmailag 6nallo intézményegységekbdl all.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény szakalkalmazotti kozossége fogadja el és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény Osszes dolgozojaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helységeit.

A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 01-t6], kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nyitvatartas rendje:
Az intézmény 6.30-16.45-ig fogad gyermekeket.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.2.1 Alapito okirat
Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT tartalmazza — az
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Intézmény jelenleg érvényes Alapito okirata megtalalhatd a kozség honlapjan www.cserkeszolo.hu

1.2.2 Munkaterv
Az intézményvezet6-igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv osszeallitasahoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a fenntartotol, a sziiloi Szervezettol
¢s az intézményi kdzosségtol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
[1 afeladatok konkrét meghatarozasat
(1 afeladat végrehajtasaért felelos nevét
[1 afeladat végrehajtasanak hataridejét
(1 a végrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettségeket.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az dvodai nevelés nélkiili munkanapokat,

a sziinetek idGtartamat,

az ovodai ¢lethez kapcsolddd iinnepek megiinneplésének idopontjat,

az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idopontjét,

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célii ovodai nyilt nap tervezett idopontjat,
minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

YVVVYVYYVY

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, sziikséges azt elfogadtatni (jegyzokonyv, jelenléti iv).
Az intézményvezetd-igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli. A fenntartd hagyja jova.

1.2.3 Hazirend
Az intézmény héazirendjében keriil szabélyozésra:
[1 a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo elGiras,
a téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezés,
a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,

a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai,
a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,
a gyermekek altal bevitt dolgok 6ltozoben valo elhelyezése, a bevitel bejelentése.

OO0 Ood

A hazirend elkészitéséért — az sziildi szervezet véleményének kotelezd beszerzését kovetden — az
intézményvezetd-igazgato a felelds.
A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.
A hézirend azon rendelkezéseinek érvénybelépésehez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkodtetre tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. A fenntartd hagyja jova.

124 SZMSZ
Az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza
(1 a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek-igazgatoknak az
intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,
[1 @ pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,
1 belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,
a vezetdk-igazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok-
igazgatok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a Szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendjét,
[ az intézményvezetd-igazgatd vagy intézményvezeté-igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,
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a vezetok-igazgatok és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartds forméjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola- egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakozosség részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi ellatas rendjét,

az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasara vonatkozo egyiittmitkddés részleteit

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo specidlis eljarasrendet

az Nkt.25. § modositasa szerint a koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazatu allergids
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat, jarvanyiigyi prevencid teenddit

a neveldtestiileti dontések online meghozataldnak szabalyozasat

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idGpontban lehet tajékoztatast kémi a pedagogiai
programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i Szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd-igazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakéri leiras-
mintakat,

mindazokat a kérdéscket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelési- oktatasi
intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény nevelGtestiilete fogadja el. A
fenntart6 hagyja jova.

1.2.5. Pedagégiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai programjat A
pedagogiai program meghatarozza

>
>
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az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodéseét,
kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek egyéni fejlesztését,
fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki,
szocialis és testi fejlettséghez,

a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmilkodésének formait,

nemzetiségi ovodai nevelésben részt vevé Ovoda esetén a nemzetiség kultirajanak és nyelvének
apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

az egeészséges életmodra nevelés vonatkozdsaban a magas telitettzsir- tartalmi ételek fogyasztasanak
csokkentésére irdnyuld teendoket

a specialis pedagogiai ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kapott gyermekek
részére biztositandd, iskolakezdésre felkészitd foglalkozasok meghatérozasat
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> a gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,
> a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
> agyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket, szabalyokat.

1.2.6. Egyéb dokumentumok
Az intézmény mitkddését meghatérozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi elirasoknak megfeleld szabalyzatok, dokumentumok:
Es¢lyegyenloségi szabalyzat
Etikai kodex
A pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottakra
vonatkoz6 helyi értékelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
HACCP
Panaszkezelési szabalyzat
Munkaruha szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat
HIT
Ajéandékok, egyéb elonyok elfogadasanak rendjére vonatkozd szabalyzat
Hdségriado terv
Orszagos Statisztikai Adatgyiijtés allomanya (OSAP)
Takaritasi szabalyzat
Facebook oldal miikddtetése
Bélyegzdnyilvantartas
Ttiz védelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Kockéazatelemzés
Tovabbképzési program — Beiskoldzési terv
Integralt kockazatkezelés eljarasrendjének szabalyzata
Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat
Ugyrend
Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje
Reprezentaciods szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Kozzétételi és publikalasi szabalyzat
Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Kockazatkezelési szabéalyzat
Kockazat elemzési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Készletgazdalkodasi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Informacidbiztonsagi szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Ertékelési szabalyzat
Ellenérzési nyomvonal
Bels6 kontroll kézikonyv
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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- Szamviteli politika

- Onkoltségszamitas rendjének szabalyzata

- Gazdalkodasi jogkor

- Bizonylati szabalyzat

- Bankszamlapénz kezelésére vonatkozé szabalyzat
- Munkaltatoi egyéb juttatas szabalyzat

Kiilonos kozzétételi lista
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol 10.§

Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfeleld kozzétételi listat. A kiilonds
kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP jelentés
megkildését kovetden feliil kell vizsgalni. A kiilonds kozzétételi lista kizarolag statisztikai adatokat
tartalmazhat. Ha a kiilonos kozzétételi lista adata az OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP-jelentésbol
megismerhetd formaban és tartalommal is kozzé tehetd.

Az intézmény a honlapjan kozz¢é teszi

>
>
>
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a felvételi lehetdsegrol sz016 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatérozott iddt, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak szerinti mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a nevelési intézmény munkéjaval osszefliggo értékelését,

a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok
megtartasaval,

az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a nevel6 munkat kozvetlen segitok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai
Az alapité okirat szama, kelte

CSP/2734-2/2022

Alkalmazandé 2022.08.12. napjatol

Neve:

Az intézmény megnevezése, székhelve, telephelye

PS AMK Cserkesz6ls Napkoziotthonos
Ovoda

(OM azonosit6:201884)
Székhelye: 5465 Cserkeszolé Szinyei Merse Pal it 1.

Telephelyei
telephely megnevezése telephely cime
1 | Szblészem Bélcséde 5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal at 3.
2 | Kozétkeztetési Konyha 5465 Cserkesz6l6 Szinyei Merse Pal it 1/a
3 | Kdzségi Konyvtar és Kdzmlivelddés 5465 Cserkesz616 Ady Endre utca 1/a

Az intézmény fenntartoja:
Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat

Székhelye:5465 Cserkeszol Koztarsasag tér 1
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A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermekek szama

tagintézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam
1 PS AMK Cserkesz616 Napkdziotthonos Ovoda 75
2 Sz616szem Bolcsdde 28
2. AZ INTEZMENY FELADATAI
2.1.  Altalinos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészité tevékenységre

A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

Az 6vodai nevelés ingyenes.

Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi figyelembe. Az
egyenlé banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket biztosit minden
gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiilondsen bére szine,neme,
valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete, cselekvéképességének hianya vagy
egyéb helyzete miatt.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait a pedagogiai
program tartalmazza. A szakértdi véleménnyel rendelkezo, integralhato Sajatos nevelési igényti (SNI)
valamint Beilleszkedési, tanuldsi és magatartas zavaros (BTM) gyermek oOvodai nevelése a tobbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az ovoda asziilok
igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmikddve szervezhet a foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva,
az dvodai foglalkozésoktol elkiilonitve.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek munkamegosztasarol az intézmény vezetéje
—igazgatdja gondoskodik.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény Szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas Szerint az SZMSZ
1. szami melléklete (struktira dbra) tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

> intézményvezeté-igazgatd 116
»  Ovodavezeto-igazgato helyettes 116

Az intézmény csoportjainak szama: 3 csoport

A csoportok kialakitasanak szempontjai:
Mindhéarom csoportban a kiézel azonos életkort gyermekek vannak elhelyezve.
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3.1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

>

>
>

Az intézményvezeto-igazgato kinevezdje a képviselotestiilet, felette az egyéb munkaltatdi jogokat
Cserkesz010 kozség polgarmestere gyakorolja.

Az intézmények dolgozdinak munkaltatdja az intézményvezeto-igazgato.

Az iires allashelyek betoltése eldtt Ki kell kérni a fenntarto és a vezet6ség véleményeét.

3.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozéi 12 6

YV VY

intézményvezetd-igazgatd
ovodavezetG-igazgato helyettes
6vodapedagogusok,

neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet:
» pedagogiai asszisztens

» dajkak

> takarito

Az Ovoda valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvéntartisa a Torzskonyvben talalhato.

>

>
>
>

A Torzskonyv rogziti, az dvodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet az intézmény vezet6-igazgato vezeti.

A dolgozok személyi anyaga Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Munkaiigyi osztalyan tal4lhato.

A dolgozok intézményen beliil - mas telephelyre - torténé athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

3.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.2.1. Vezetés

>

>

APS AMK Cserkesz616 intézményét, palyazat alapjan Kinevezett intézményvezeto-igazgato vezeti, az
intézményvezet6-igazgato helyettes és az ovodavezeté-igazgatod helyettes segitségével.

A vezetdk a dontések eldtt konzultlnak egymassal. Az intézkedésekrdl, szerzettinformaciokrol
kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

A vezet6k kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely évente feliilvizsgalatra keriil.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

O az aranyos terhelés,

o a folyamatossdg.
A tevékenységek Osszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében a vezetés rendszeresen
tanacskozik.

A vezetés szerepe a mindség fenntartisaban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitiizéseinek megvalositasahoz sziikséges folyamatok
tervezését és miikodtetését, valamint az ehhez szitkséges erdforrasokat.

Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, kialakitja a feleldsoket, hataskoroket, amelyek a
mindség megvaldsulasat és ennek kommunikélasat jelentik.

Jogi megfelelés biztositasa

Cél: Az intézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien mitkodjon. Ennek érdekében a
vezetés biztositja az intézmény hasznaldi szdmdra, hogy az intézmény mitkodését szabalyozo jogi dokumentumok
(torvények, kiilonbozo szintii rendeletek, fenntartoi és intézményi szintii belso szabalyzok) hozzaférhetoek legyenek,
azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.
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3.2.2. A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
A 2007. évi CLII. térvény 4.§. a.) pontja alapjan intézményiinkben a kovetkezd munkakordi, beosztasu, feladat
ellatasu, megbizasu kozalkalmazottak kételezettek a vagyonnyilatkozat-tételre:

o intézményvezetd-igazgatd

o intézményvezetd-igazgato helyettes,

> A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds Cserkeszold Kozségi Onkorméanyzat
Munkaiigyi osztalya.

» A vagyonnyilatkozatokban 1év6 személyes adatok védelme a ,,Adatkezelési
Szabalyzatba” épitett.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az orzésért felelds koteles a kotelezettet irdsban felszolitani arra, hogy
e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil teljesitse. (10.§ (1) bek.)

Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell
szamitani. (10.§ (2.) bek.)

3.2.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok

3.2.3.1. Nevelitestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony (2023.12.31-ig),
2024.01.01-t61 koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagogus munkakorben, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége
alkotja.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a nevelGtestiilet, amely a koznevelési torvényben
és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. A nevelStestiilet
értekezleteit az intézményvezet6-igazgato vezeti.
Az intézmény nevelotestiiletének tagjai:

» a pedagogusok;

Az intézmény alapfeladatanak ellatdsaval dsszefiiggd munkakorok:
> avezet6i munkakorok,
» az ovodapedagogus,
> gyogypedagogus-logopédus
» pedagogiai asszisztens.

A nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint iilésezik az alabbiak
szerint:
> rendszeres értekezletek
- tanévnyitd értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- nevelési értekezlet (aktualitastol és igénytdl fliggden)
» rendkiviili értekezletek: rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha
- neveldtestillet tagjainak kétharmada, illetve, ha az intézményvezetd-igazgato vagy a vezetdség ezt
indokoltnak tartja.

A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kételezo.
A nevelotestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb

Otven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.
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A nevelotestiilet

dont

a pedagogiai program elfogaddsérol,

az SZMSZ elfogadasérol,

az intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasarol,

sajat miikddésérol,

dontéshozatalanak rend;jérol,

az atruhdzott hatdskorokrol.

VVVVVVVVYYVYY

» az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A nevelotestilet > az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztisa soran,
véleményét Ki kell > kiilon jogszabdlyban meghatérozott iigyekben,

kérni

> A nevelotestiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, szotobbséggel hozza.

» A nevelotestiileti értekezletrol jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

» Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére a
nevel6testiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a
jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

3.2.3.2. Szakmai munkakizisség

» Az intézményben folyo neveld munka tervezését, szervezését és ellendrzését Szakmai, modszertani
kérdésekben az intézmény pedagogusaibol 1étrehozott szakmai munkakozosség segiti.

» A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd-igazgatd bizza
meg, a megbizds visszavonasig érvényes.

» A megbizas visszavonasat kezdeményezheti a munkakozosség, ill. az intézményvezeté-igazgato.

» A munkakozosség vezetd felelds a tervezéshez és ellenGrzéshez nyujtott szakmai, modszertanitdmogatas
szakszerliségéert.

> A szakmai munkakozosség vezetd a munkakozosség munkajardl évente kétszer, félévkor és év végén
irasban, negyedévenként szoban szamol be.

A szakmai » mikddési rendjérdl és munkaprogramjardl,

munkakozosség » szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

dont » az intézményi ,,versenyek” programjarol.

A szakmai » szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka
munkakozosség eredményességét, javaslatot tesz, a tovabbfejlesztésére.

véleményt

nyilvanit
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A szakmai > a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
munkakozosség » az ovodai segitd eszkozok, segédletek kivalasztasahoz.
véleményét Ki

kell kérni -

szakteriiletét

érintden

Az intézményben miikodé munkakozosség

» Szakmai, modszertani munkakozosség

A szakmai munkakozosség feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkéjat,

részt vesznek a nevel6 munka belso fejlesztésében,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa,

palyazatok bonyolitdsa,

szervezik az intézményen beliili tovabbképzést, segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,

segitik a palyakezdd és az intézménybe ujként érkezd pedagogusok munkdjat,

javaslatot tesznek az intézményvezet6-igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

segitséget nyujtanak @ munkakozosség vezetGjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevéekenysegérol késziild elemzések, értékelések elkészitésehez.

YVVVYVYYVYVVYY

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak

a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errl tajékoztatnia Kell a nevelotestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezet6jét - a neveldtestiilet véleményét kikérve - az intézményvezet6-igazgatd

bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a nevelGtestiilet elGtt.

3.2.3.3. Sziiléi Munkakozosség
Az intézmény Ovodajaban Sziilsi Munkakozosség miikodik.

A Sziiloi Munkakozosség képviseldit az ovodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint Gtven szézaléka
valasztja meg, csoportonként 3 fGt.

A Sziiloi > sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
Munkakozosség > tisztségviseldinek megvalasztasarol.

dont

A Sziiloi » az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben.
Munkakozosség

véleményt

nyilvanit

A Sziiloi > a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
Munkakozosség » az SZMSZ elfogadasakor,

véleményét Ki kell » intézményi munkaterv elfogadasakor.

kérni
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3.3. Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje

3.3.1. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
> az éves munkaterv,
> a részletes munkakori leirasok.

3.3.2. A vezetok és intézmények kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Intézményi kozosségek:

vezetok kozossége,

nevelotestiilet kozossége,

szakmai munkakozosség,

sziilok kozossége,

alkalmazotti kozosség.

YVVVYVYY

3.3.3. A kapcsolattartas formai

Vezetdk kizissége

» Az intézményvezet6-igazgato mindennapos kapcsolatot tart a tagintézményekkel személyesen, telefonon vagy e-
mailen.

> A vezetok sziikség szerint vezetoi értekezletet tartanak

3.3.3.1. A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, bemutatok, nyilt napok alkalmabol torténd
talalkozasok biztositjak

3.3.3.2. Ertekezletek
Az 6vodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
> neveldtestiileti,
» munkatarsi,
> sziiloi.
Neveldtestiileti
> Rendszeres kibévitett értekezlet - évente 2X, témajat és idopontjat a munkaterv tartalmazza.
> Rendkivilli nevelotestiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezet6-igazgatd, vagy a
neveldtestilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslatteve IS és az intézményvezeto-igazgato IS koteles el6re kozolni az értekezlet témajat. Az értekezletrol
mindenkor jegyz6konyvet kell késziteni.

Munkatarsi

» Azintézményvezetd-igazgato hivhatja ossze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is az el6zo feltételek

mellett.

» Résztvevok: ovodapedagogusok, dajkak, egyéb dolgozok

Célja és feladata
Az dvodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése.
Eredmények, hidnyossagok feltdrdsa, megvitatdsa.
A soron kovetkezo feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.
A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése.
Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.
A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa.
Ttizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

VVVYVYYVYVYY
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Sziiloi
> Asziiloi értekezletet az Sziiloi Munkak6zosség elnokének egyetértésével az intézményvezetd-igazgato
és a csoportvezetd 6vodapedagogusok hivjak dssze.
» Az értekezletek idépontjat és témajat a munkaterv tartalmazza.
» Az értekezlet napirendjét harom nappal elobb a szillok tudomasara kell hozni hirdetétablan,vagy
meghivok segitségével.
Célja és feladata
A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése.
Az dvodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek fejlodésércl
Egészségiigyi felvilagosito tevekenység.
Az SZMK vezetoségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkdjanak ismertetése,
értékelése.
» Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

YVVVYVYY

3.3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezet6-igazgato felel:

az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

az ovoda ellenGrzési rendszerének mukodtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbkeépzéseének megszervezéséért,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a Sziiléi Munkakozosséggel valo egytittmikddésért,

a kotelezettseégvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatoi jogkdr gyakorlasaért,

az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben valo dontésért, amelyet jogszabaly vagy

kollektiv szerzodés nem utal 4t mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kozalkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és

munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

> az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembevételével,hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

> ajogszabalyok altal a vezeto hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok ellatasaért,

> a gazdalkodasi feladatokban valo kozremikdésért.

VVVY VVY
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Az ovodavezetd-igazgato helyettes felel:

Az 6vodavezet6-igazgatd helyettes tevékenységét az intézményvezet6-igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
A nevelési teriileten kozremikddik az intézményvezet6-igazgatd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Felelds:

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak szervezéséért,

a nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

VVVVYVYY
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a szabadsagok tervezéséért és kiirdsaért

a helyi sziil6i munkakozosség milkodtetésének segitéséért,
a jelenléti ivek elkészitéséért, kiosztasaért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a gyermek -és felnGtt étkezés nyilvantartasaért.
Kockazatkezelési eljarasrend betartasaért

YVVVYVYVVY

A nevelGtestiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, valamint az dvoda
valamennyi alkalmazottjat érinté tigyekben a félévente egy alkalommal Gsszehivott, valamennyi alkalmazott
részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport dvodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a csoporthoz
beosztott dajkaval.

3.3.5. A vezetok és az 6vodai Sziil6i Munkakozosség kozotti kapcesolat formai, a Sziiloi Munkakozosségre
ruhazott véleményezési jog
> A sziil6i munkako6zosséggel valo egyiittmiikddés szervezése az intézményvezetd-igazgatd
feladata. Az intézményvezetd-igazgatd és a sziiloi munkakdzosség elndke az egyiittmitkodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi munkakozosség mikodésének
feltételeirdl az intézményvezet6-igazgatd gondoskodik.
> A sziil6i munkakozosség képvisel6jét meg kell hivni a nevelotestiileti Gilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

> Ha a sziil6i munkakozosség az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eloterjesztésérél
— 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az intézményvezetd-igazgato
gondoskodik.

> Az6vodai szintll sziil6i munkakozosség vezetdjével az intézmeény vezetd-igazgatd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziiloi munkakozosség képviseldjével az ovodapedagogus tart kapcsolatot.

> Az intézmény vezetdje-igazgatdja a sziildi munkakdzosség elndkét legalabb félévente
tajékoztatja az intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

> Az dvodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képvisel6jét havonta tajékoztatja.

3.3.6. A sziilok és vodai nevelok kapcsolattartasa

Az dvoda vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziil6i Munkakozosség latja el.

Az 6vodai csoportok Sziildi munkakozossége 3-3 fot delegal az dvodai Sziiléi Munkakdzosségbe.

Tagjaik maguk koziil elnokot és tisztségviseloket valasztanak.

A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziiloi

Munkakozdsség elnoke és az intézmény vezetdje-igazgatoja felelds.

A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

A sziil6i munkakozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi munkakozosség

valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetdjéhez-igazgatdjahoz.

» A sziil6i munkakozosség vezetdségét a munkatervben rogzitett idopontban, nevelési évenként legalabb
kétszer hivja Ossze az intézményvezeto-igazgatd, ezen alkalmakkor tajékoztatist ad az intézmény
munkdjarol és feladatairol, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziil6i munkakozosség véleményét és
javaslatait.

YV VY
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» A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje
Az dvodapedagogusok rendszeres tajékoztatast kotelesek adni a gyermekekrol, a gyermekek mérési eredményeirdl,
fejlodési titemeérol évente min. 2 alkalommal
Minden olyan informacid, mely a gyermek elémenetelével kapcsolatosan meghatarozo lehet, illetve érinti annak
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intézményben vald tartozkodasat — gyerekek alapvetd személyiségi jogait nem sértve téma Kell, legyen. Amennyiben
olyan felmeriilo kérdés, probléma 1ép fel, melyben a csoportban dolgozo dvodapedagogus nem tudhat megfeleld
informacidt adni, az intézmény vezetdjé¢hez-igazgatojahoz kell irdnyitani a sziiloket. Minden olyan tiggyel
kapcsolatosan, mely a gyermeket alapvetd jogaikban érinti, az eldirt protokollnak megfeleléen kell eljarni.

A tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziili értekezletek.

Az egyéni tajékoztatds az adott sziilovel fogadoordn elore egyeztetett formaban, modon és idoben zajlik az
ovodapedagogusok sajat meglatasa szerint, évente kétszer kotelezo jelleggel.

» A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje
Az 6vodai élet eseményeirdl fényképeket a zart facebook csoportokban lehet megtekinteni.
Az 6voda faliijsagjan, a csoportszobak bejaratanal elhelyezett iizend tablan, illetve zart facebook csoportok
lizenete altal olvashatjak az éppen aktualis ajanlatokat, kozelgd eseményeket, feladataikat. Amennyiben sziikséges
kiilon levélben szolitjuk meg a sziiloket, illetve nevelGsziiloket, gyamokat.

» A sziiloi értekezletek rendje
A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként legalabb kettd, a munkatervben rogzitett
idopont, sziiloi értekezletet tart az intézményvezeté-igazgato irdnyitdsaval, az ovodapedagdgusok
kozremiikodésével.
Az évnyito sziil6i értekezleten kozos bevezetdt tart az intézményvezetd-igazgato, ahol sziilok értesiilnek a nevelési év
rend;jérdl, feladatairol, aktualis helyzetérdl.

Rendkivilli szill6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezeté-igazgatd, az ovodapedagogus, a sziiloi
munkakdzosség képviseldje kezdeményezésére, a gyermekkozosségben felmeriild problémék megolddsara.

» A sziiloi fogadoorak rendje
Az intézményvezeto-igazgato, illetve az dvodapedagogusok a nevelési év soran munkaidejiikben fogadjak a
sziiloket, illet6leg esetenként elére megbeszélt iddpontban azon kiviil is.

3.3.7. A sziilok és ovodapedagogusok a nevelomunka osszehangolasara az alabbi esetekben nyilik
lehetdség

Nyilt napokon, jatszo délutanokon;

Nyilvanos tinnepélyeken;

Fogad6orakon;

Csaladlatogatasokon;

Sziiloi értekezleteken;

Hirdetotablan kifliggesztett informdaciokon keresztiil;
Ovodai rendezvények, vésrok kozos megszervezése sordn;
Kirdndulasok soran.

Az egyéb részletes bontas a helyi munkatervben talalhato.

VVVYVYYVYVVYY

3.38. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével megbizott
beszamoltatasa
> Az intézmény dolgozoi 2023.12.31-ig kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
2024.01.01-t61 az dvodapedagogusok, pedagogiai asszisztens, dajkak koznevelési foglalkoztatottak.
Réjuk a 2023.¢vi LII toérvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol vonatkozik. A takaritora a Munka
torvénykonyve vonatkozik Az alkalmazottak egy része neveldmunkét végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd. A pedagdgus az ovodai nevelomunka ellatésa
soran a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellato személy, biintetdjogi
védelem szempontjabol.
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» Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

> Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

> Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban allo minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

» A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezovel kozolni kell.

> Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésekben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosultszemély, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

> A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség (50% + 1 £0) alapjan dit A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevelotestiilet véleményezési és elfogadasi jogat nem ruhdzhatja at a PP és az SZMSZ-re vonatkozodan.

A nevelotestiilet atruhazhat feladatokat a szakmai munkakozosségre.

> A nevelotestiilet a miikodo szakmai munkakozosséget megbizhatja atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsaval. A munkakozOsség az elvégzett munka utdn 15 napon beliil koteles tdjékoztatni a
nevelGtestiiletet.

3.4. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a kozség iskolajaval.
Kapcsolatot tart a Bolcsodével és a Kozségi Konyvtar és Kozmiivelddéssel. A partnerek véleményét munkénkrol
rendszeresen és meghatarozott modon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a tovabbképzést szervezé intézettel, Szakszolgalattal, védénoi
szolgalattal.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd €s helyettese képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestillet is kapcsolatot tart a kiilonbozo
tarsintézményekkel.

A fenntarto és az intézmény kapcsolata

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, ami kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével osszefliggod feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, elfogadasara, jovahagyasara

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény Szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értekelésére.

VVVVYY

A kapcsolattartas formai

szObeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informéacio szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz
kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas

VVVVY
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» az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Az altalanos iskola és az évoda kapcsolata
> Az intézményvezetd-igazgato és az ovodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az
iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.
» A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmikodés
kialakitasa.
> Akapcsolattarto dvodapedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.
Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal
> kolesonos, vagy egyoldalii meghivassal,
» volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

A IJNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kunszentmartoni Tagintézménye

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, ami Kiterjed
> agyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény megkérésére,
> agyerekek Szakszolgalatba torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

> az intézményvezet6-igazgato, az Ovodavezet6-igazgato helyettes, a gyogypedagogus-logopédus konzultacios
kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztveve
gyermekekkel kapcsolatban.

Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival Osszefiiggd kapcsolattartasra az intézményvezet6-igazgato, az
ovodapedagogusok és a gyogypedagdgus jogosult.

Feladatuk

a vizsgalatok kérelme,

a szakértoi véleménnyel felvett ovodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel kezdeményezése,

a szakeértoi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatarid szerinti kérelme,

a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

VVVY

Kapcsolat a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

> Az ovoda gyermek- és ifjusagvédelmi felelose, aki az intézményvezeto-igazgato, folyamatos kapcsolatot
tart a Csalad -¢s Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas havi rendszerességgel torténik a Csalad-
¢s Gyermekjoléti szolgalatndl. Ezen a napon kozos megbeszélés torténik, hogy a csalddban jelentkezd
miikddési zavarokat ellenstlyozzak, a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok megolddsara, megsziintetésére
javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonbozo szolgaltatasokhoz vald
hozzajutasban.

> A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elosegitése, testi-, lelki egészségének biztositasa érdekében
tajékoztatjak a sziil6t a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntartoonkormanyzat ezzel
kapcsolatos rendeletérol.

> Segitséget nyljtanak a kérelmek eloterjesztéséhez, szilkség esetén kezdeményezik a tdmogatas
megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

> Eszlelé-, és jelzrendszerként mikodik az dvodai intézményben dolgozé valamennyi pedagogus - a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, amely lehetvé teszi a gyermekeket altalaban vegélyeztetd okok
feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Kapcsolat a Bolcsodével
» A kapcsolattart6 az intézményvezetd-igazgato, valamint a mindenkori kiscsoportos dvodapedagogusok.
» Szakmai munka kolcsonds megismerése meghivassal.
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» Szakmai napokon vald részvétel.

» Az ovodaba kerillo gyermekek megismerése
o az dvodapedagogus bolcsddei latogatasaival,
o a bolcsddések dvodaba torténd latogatasaval.

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjanak, helyének
biztositasa
» Az egyhazak képviselbivel az intézményvezetG-igazgato tartja a kapcsolatot.
> Az Ovodaban, a szillok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és vallasoktatast
szervezhet.
» A hit- és vallasoktatas id6pontjat az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az vodai életrendet figyelembe
véve kell szervezni.

» Amennyiben igény van ra az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.
Egyéb intézmények, kozosségek és kapcsolata
» Az intézményvezet-igazgatd és vodapedagdgusok rendszeres kapcesolatot tartanak a Bolesode vezetdjével,
dolgozoival, az iskola igazgatojaval, illetve az iskola neveldivel.
» Az 6voda részt vesz a Kistérségi rendezvényeken.

Intézményvezeto-igazgato kapcsolatot tart
» Az onkormanyzat részérol a polgarmesterrel, az Onkormanyzati Bizottsagokkal, valamint
onkormanyzati tagokkal;
A Polgarmesteri Hivatal illetékes vezet6ivel, dolgozoival;
A Sz6l6szem Bolcsdde vezetdjével,
A kistérségben miikddd mas vodai intézmények vezetSivel
Az iskola igazgatojaval
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével
INSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kunszentmartoni Tagintézménye vezetdjével
A Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal.
A kapcsolattartasba a helyettes is segitséget nyujt.
A tanulményi kirdnduldsok, sétak, mozi- és szinhazltogatas, sportnapok szervezése a munkaterv alapjan torténik. A
csoportok minden tevékenység szervezésekor eldzetesen, irdsban értesitk az eseményekrél az
intézményvezetd-igazgatot.

VVVVYVYYVYY

3.5. Belso ellenérzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézményvezetd-igazgato a
felelds.
A bels6 ellentrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo
» szakmai tevékenységgel Osszefiiggd, valamint
» a gazdalkodasi, miikodési tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi éves munkaterv része.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
latogatas,
vizsgalat,
helyszini ellendrzés,
beszamoltatas szoban ¢és irasban,
dokumentumok ellendrzése,

VVVVY
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> adatok bekérése,
> vezet6i értekezlet, konzultacid.

3.5.1. A nevelomunka belso ellendrzésének rendje
» Az intézményvezetd-igazgato ellendrzési iitemterv alapjan végzi munkajat, ellendrzi és értékeli a
koézalkalmazottak munkdjat, a pedagogiai munka eredményessége és az ovoda zavartalan mikodése
erdekében.
» Az cllendrzési litemtervet az intézményvezetd-igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza:

az ellenorzési teriileteket,

az ellendrzés forméjat, modszerét,

az ellendrzés fébb szempontjait,

az ellendrzott idoszak meghatdrozasét,

az ellendrzést végzd megnevezését,

az ellendrzés idGpontjat,

az ellendrzés tapasztalati értékelésének idGpontjat és modjat. Az
ellendrzési tervet az ovodaban nyilvanossagra kell hozni.
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» A belso ellendrzés legfontosabb feladata az ovodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése.

» A belso ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év sordn valamennyi dolgozo
munkaéjat értékeljék.

Az ellenorzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezeté-igazgato dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

» az O0vodavezeté-igazgato helyettes

> a szakmai munkakozosség

> asziil6i szervezet.

Az ellenérzés kiterjed:
> a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
» mindségére
» a munkafegyelemmel osszefiiggd kérdésekre.

3.5.2. Az ellendrzés fajtai

» Tervszerl, elore megbeszélt szempontok szerint, az onértékeléshez kapcsolodoan.
> Spontan, alkalomszerti, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni
kell.

3.5.3. Az 6voda belso ellendrzésre jogosultak
intézményvezeto-igazgato (az 6vodaban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

Ovodavezets-igazgato helyettes (az intézményvezeto-igazgato altal meghatarozottakat jogosult)

munkakozosség vezetd (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését ellendrizheti felkérésre)
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3.5.4. Visszacsatols az ellendrzésre

azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel,

vezetdi megbeszélések keretén belil,

munkakozdsségi foglalkozasokon,

nevelési évet értékeld munkatarsi és neveltestiileti értekezleteken.

YVVVY

3.5.5. Az ellenérzés szempontjai

a torvényesség betartdsa

a pedagogiai program teljesitése

az intézmény mikodését meghatrozo szabalyzatok betartasa

a dolgozd munkakori leirdsanak teljesitése

pedagogiai eredményesség

szakmai, modszertani kultora

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-, szabalyrendszerének,
tarsakhoz valé viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok
alapjan.

VVVVYVYYYVY

3.5.6. Az ellenorzés kovetelményei

» Az o6vodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak megfigyelése a
kompetencia teriiletek alapjan.
(Az ellendrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség szamonkérése érdekében)

» Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az elemzés
utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridvel, mely része az dnfejlesztési tervnek.

» Az ellen6rzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak kell lennie.

» Az ellen6rzés eredményeirdl, az ellenGrzésre jogosultak, az intézményvezetd-igazgatonak, irasban
kotelesek beszamolni.

» Azoévoda éves munkatervében évrol-évre Ki Kell egésziteni az ellenérzési szempontokat, és azt az
éves ellendrzési tervben rogziteni kell.

3.5.7 Kiilso ellenérzés, intézményi tanfeliigyelet

Cel: Az intézmény mikodésére vonatkozo kiilsd és belsd szabalyozoknak vald megfelelés vizsgalata. Az irott
dokumentumok, kovetelmények, normak Gsszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi mitkodésnek.

Az intézmény vezetése meghatarozza mitkodd folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket, modszereket.
Meghatarozza az ellendrzés soran nyert informaciok felhasznalasanak modjat és az ellendrzést kovetd
beavatkozast.

Az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Az intézményben folyo pedagdgiai munkaval 6sszefliggé eredmények

4. Belso kapcsolatok, egyiittmitkodés, kommunikécio

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

6. A pedagogiai miikodés feltételei

7. Az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi irdnyelvben meghatdrozott
orszagos szakmai elvardsoknak és az intézményi céloknak valo megfelelés.
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4. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

4.1. Az dvodai felvétel rendje 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

[1 Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik.

(1 A felvételnél meghatdrozo a fenntarto altal megallapitott féréhelyszam.

(1 A gyermeket abba az ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kornyezetében (korzetében) lakik
¢letvitelszerien.

Az dvodai jelentkezés modjat, a hataridé elott legalabb 30 nappal, nyilvanossagra hozza a fenntarto.
A felvételt az intézményvezetd-igazgatd bonyolitja.

Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni

A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil.

A beiratashoz sziikséges:

I O B B O

- a gyermek személyi azonositoja és lakcimkartyaja,

- az egyik sziilo személyi igazolvanya és lakcimkartyaja,
- sziiletési anyakdnyvi kivonat mésolata,

- gyermek TAJ kértydja.

4.1.1. Csoportok szervezési elvei

> létszamhatarok (minimum 13 £6, maximum 25 f6 - a maximalis létszam 20%-kal névelhetd,fenntartoi
engedély alapjan),
> csoportszoba férGhelye,

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az nem sérti
a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
A csoportok 1étszamkiilonbsége csoportokon beliil maximum 2-5 5 eltérést mutathat.

4.1.2. Napi nyolcoras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntartd altal biztositott keretek kozott, - a szillok igénye alapjan- a gyermekek egész napos ellatasban
részesiilhetnek. Az dvoda reggel 6.30 oratol délutan 16.45 oraig fogadja a gyermekeket.

A reggeli gyiilekezés egy csoportban térténik, 7 oraig, a délutani idészakban a csokkend csoportlétszamok miatt
15.45 oratol 16.45 oraig osszevontan mitkodhetnek a csoportok.

4.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapesolattartds rendje

Az intézményvezetd-igazgato és az Ovodavezetd-igazgato helyettes elvégezte az elméleti képzést a cukorbeteg gyerekek
ellatasaval kapcsolatban.
Amig a gyakorlati oktatast nem végzik el, addig a gyermekorvos latja el ezt a feladatot, amennyiben lesz cukorbeteg kisgyer-
mek az intézményben.
> Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az Ovodaba jar0 gyermekek egészségiigyi gondozasat az ovoda
gyermekorvosa, fogorvosa és védondje latja el, (a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalatkozotti
megallapodas alapjan).
> Az egészségiigyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond feladataitkiilon
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jogszabaly tartalmazza.)
» Az intézményvezeté-igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositani az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit, védénd szamara
az 6vodaban,
- gondoskodni a sziilok tajékoztatasarol kotelezettségiikkel kapcsolatosan,
- sziikség szerint el6késziteni a gyermekek védondi vizsgalatat.
» Az dvoda orvosa évente megvizsgalja az 6voda 0sszes gyermekét.
> A védono évente tobbszor ellendrzi a gyermekeket az 6vodai kozosségben.
» A latas-, és hallasellendrzését évente elvégzik a szakemberek.

4.3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozottszabalyokat

szigoruan be kell tartani!

» Az dvodaban meghetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebbidén beliil
haza kell vinnie

» Az 6vononek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak csillapitasarol, hasziikséges

orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat, teljes gyogyulasig nem latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az dvodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az ovodat azonnal értesiteni Kell. A tovabbi megbetegedésekelkeriilése

érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre.

Az ovodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

Az dvoda konyhajan csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek tartozkodhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt napok, iinnepélyek, sziil6i

értekezlet stb.).

Az dvoda egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az dvoda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, (nevelési id6n tul

lehet).

» Az 6voda dolgozoi tovabba tligynokok, tizletkotok, vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az dvoda altal szervezett vasarok alkalmaval.)

» Az ovoda helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezetek nem miikodhetnek.

YV V YV V V
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4.4, Az 6voda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasat az ovoda Munkaterve tartalmazza, amely évente keriil feliil- vizsgalatra.

4.5. Az évrendje

1 Az ovodai nevelési év szeptember 01-t6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

(1 Az 6voda nyari zarva tartasa 2-3 hét, amely évente keriil egyeztetésre az intézményvezeté-igazgatoval,
hogy a sziikséges karbantartasi és felujitasi munkak elvégzésére sor keriilhessenek. Az ovoda zarva tartasa
alatt azoknak a gyermekeknek, akiket a sziilok nem tudnak elhelyezni feliigyeletet biztosit a fenntarto. Az
intézményvezetd-igazgatd a zarva tartds pontos idGpontjat legkésobb, minden év februar 15-ig a sziilok
tudomasara adja, irasban.

(1 Az tnnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések
figyelembevétele mellett- hét nappal elobb kell a sziiloket értesiten.

(1 A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének iddpontjarol az 6voda irdsban kikéri a sziilok
véleményét. A konkrét iddpontrol hét nappal el6bb tajékoztatni kell a sziiloket. (Az igényelhetd 6t napbol,
hdrom napot arra az iddszakra kell tervezni, amikor az {innepek eldtt, illetve utdn csokkent létszammal
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lizemel az 6voda. PL.: az iskolai téli-, 6szi-, tavaszi sziinet.) A zarva tartas alatt a sziilok jogos igénye
alapjan, tigyeletet kell szervezni.

4.6. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben az intézményvezetd-igazgato a gyermekvédelmi felelds, 6 latja el a gyermekvédelemmel
osszefliggo feladatokat.

Nevelési év kezdéskor a szillok tajékoztatast kapnak a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds személyérol, valamint
arrol, hogy mely idépontban kereshet6 fel.

4.7. Tajékoztatds a pedagdgiai programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrél

Az intézmény vezeté-igazgato irodajaban kell elhelyezni e gy példanyban:
] az intézmény pedagdgiai programjat,
(1 az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatat,
(] az 6voda hézirend;jét.

Ezt a sziilok az intézmény vezeté-igazgatotol elozetes egyeztetés utan elkérhetik.

[ A sziilék az intézményvezetd-igazgatotol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrél. Erre a
minden évben meghatarozott fogaddoran van modjuk. Egyébként asziilovel torténd elézetes megallapodas
alapjan a tajékoztatas mas id6pontban is lehetséges.

[ Az dvoda hirdetotablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas idejét.

[ Az intézmény dokumentumainak egyéb nyilvanos megismerési formaja az intézmény honlapja: www.
cserkeszolo.hu

4.8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy arra az idétartamra, amely
[ a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és az 6vodapedagdgusnak feliigyeletre dtaddsahoz,
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
(1 a gyermek tavozasakor a gyermek Ovodapedagogustol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
1 a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatdrozott idoben érkezik az intézménybe,
(1 valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény vezetGjét6l-igazgatojatol Kell kéri. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni
(1 a szillonek, a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
¢rkezésekor;
[1 a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a kovetkezok szerint
torténhet
1 A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezeto-igazgatoval tortént
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egyeztetés szerint torténik.

Az ovodaba érkezo személyt az 6t fogado alkalmazott az irodaba kiséri, ahol a belépni kivano személy a
sziikséges engedélyt intézheti. Ilyen esetben a személy felett folyamatos feliigyeletet kell gyakorolni.
Az Gvodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat kiilsds személyek (kivéve a sziilok) részére az
intézményvezetG-igazgatoval tortént, elozetes egyeztetés utan — engedélyezhetii.

4.9. A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesitésrendje

U
[

Az intézményvezeté-igazgato heti munkaideje 40 ora. Kotelezo oraja: 10 ora.

Az intézményvezetd-igazgatot akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos,
hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo iigyek kivételével - teljes felelosséggel az intézmény
helyettes vezetGje latja el, akinek székhelye Szoloszem Boleséde 5465 Cserkesz6l6, Szinyei ut 3.

A helyettesitéssel megbizott vezetd az intézményvezetd-igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd-igazgato és a helyettes vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén az Gvodavezets-igazgato
helyettes latja el a feladatokat.

Az intézményvezet6-igazgatd, helyettese ¢és az ovodavezetd-igazgato helyettes egyiittes
akadalyoztatdsa esetén, ovodan beliil a legmagasabb szolgdlati idovel rendelkezd pedagogus latja el a
helyettesitést. Intézkedési jogkdre az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval
0sszefliggod azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd-igazgato helyettes heti munkaideje 40 ora,

az ovodavezeté-igazgato helyettes munkaideje 40 ora, kotelezo oraszama heti 24 ora,

Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 ora, melyb6l az ovodapedagogusok heti 32 orat kételes
gyermekcsoporthan eltolteni, valamint heti négy oraban koteles az intézményben felkésziilni a
kovetkezo napi feladatokra és ellatni az adminisztracios feladatokat, valamint az eseti helyettesitést,
elrendelt feladatot.

4.10. Intézményi 6vo, védo eldirdsok

U

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy annak megeldzése érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz
esetén eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

4.10.1. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
» Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan

torténik. Munkaba 1épés elott valamennyi dolgozo koteles foglalkozas — egészségligyivizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.

» A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori érvényes

jogszabalyban elGirtak szerint.

4.10.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védé eldirasok

> A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden ovodai dolgozd kotelessége a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhato magatartdsformékra a figyelmet felhivni. Az
ovodai nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalméval: kirandulasok, uszodai, és egyéb kiilon
szervezett tevékenysegek eldtt — fel kell hivni a figyelmet az eszkozok helyes hasznalatara, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfelel6 szintti kell, hogy
legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnaplojaban kell dokumentalni.
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» Az intézmény Osszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet eldidézd veszélyt észlelt azt
megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni Kkell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély elharitasarol

> Tetocserép, csatorna, kiils6 vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo kovetése, a sziikséges
javitas azonnali megszervezése.

Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és wiléhelyek
biztositasa.

Lépcsok csuszds mentességének biztositasa.

Koves-, melegpadlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem tartozkodnak ott.
Sporteszk6zok stabilitdsanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védodugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek el6l elzarva torténd- tarolasa.

Az audiovizualis eszkozok hasznalata feln6ttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtoinak biztonsdgos zdrasa.

A\

VVVVYVYVYY

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felnéttek feliigyeletérdl

> Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

> Figyelem felhivas az udvaron talalhato tiiskés fak agaira (termések fogyasztasanak veszélyeire)
» Az udvari jatékok kotelezo feliilvizsgalata

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

> Alapvetd kozlekedési szabalyokra.

» Balesetveszélyekre (balesetvédelmi oktatas gyermekeknek)

» Vizparton a viz veszélyére.

» A novények és az esetlegesen kozelikbe merészked? allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az ovodapedagogus teenddinek sorrendisége
»  Elsosegélynyujtas, sérilt ellatasa.

» Orvoshoz szallitas, illetve ment6 értesitése (szitkség Szerint) az ovoné altal.

»  Sziild értesitése.

> Baleseti jegyzokonyv készitése

4.11. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt, amely
a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ovodaba jard gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagdt és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil kiilondsen:

> atermészeti katasztrofa

> atlz

» a robbanassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az ovoda épiiletét vagy a benne tartdzkodo személyek
biztonsdgat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut tudomésdra koteles azt azonnal kozolni az dvoda
vezetdjével-igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Az intézményvezet6-igazgato dont a sziikséges intézkedésekrol, majd a fenntarto értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd-igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:
> a fenntartot
> tliz esetén a tiizoltosagot
» robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (112)
» személyi sériillés esetén a mentoket.

A lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi személyt, majd ezt
kovetoen torténik meg a gyermekek mentése az ovodabol az dvodaban talalhatd ,, Tiizriadd terv” mentési gyakorlata
alapjan. A tlizvédelmi felelos kozremitkodik az ovoda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd ovodapedagogusai a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:
> az épiiletb6l minden gyermek tavozzon (pl. mosdobol is sth.)
> a kiiirités soran @ mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
> utoljara az dvodapedagogusok és dajkak tavozzanak, meggy6zodve, hogy nem hagytak hatra gyermeket
» a gyiilekezohelyen a gyermekek megszamolasara.
A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
a kitiritési tervhen szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos aram)
a vizszerzési helyek szabadda tételér6l

az elsosegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek fogadasarol (renddrség, tiizoltosag, tizszerészek,)

YV VVY

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
Helyszin

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekr6l

a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl. Helyszinrajzarol,

a kozmiivezetekek helyérol

az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritesérol.

VVVVYY

A gyermekek tovabbi elhelyezését a Szoloszem Bolesddében kell megoldani a sziilok értesitéséig.

4.12. A munkaidd beosztasa, és a helyettesités rendje

» Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6voda éves munkaterve tartalmazza
» Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel iizemel.
> Nyitvatartas: 6.30- 16.45-0raig, lépcsozetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik. A dajkak a délutani
takaritast 16.00 oratol 17.00-ig végzik. A létszamok alakulasatol fiiggden dsszevont csoport mikodik reggel
és délutan.
» A gyermekek napirendje a PP-be és az dvoda csoportnaploiba keriil rogzitésre.
» Az ovodapedagogusok tavollétei, programjai esetén a 40 oras idokeretbe beszamit a:
- tovabbképzéseken valo részvétel,
- fogadoora,
- sziiloi értekezlet,
- sziilo — gyermek — 6voda (intézmény) kozos programjai,
- hivatalos kikiildetés,
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- gyermekek kisérése,

- taborok,

- tanulmdnyi kirdnduldsok,

- kistérségi kapcsolatok apolasa, rendezvényeken valo részvétel.

A dolgozo munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a tevékenység kezdete
el6tt 5-10 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A munkabol val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon
reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének-igazgatojanak, vagy helyettesének, hogy a
helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozd az intézményvezet6-igazgatotol
kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb 3 nappal elobb.

A hianyzo ovodapedagogus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité
neveld biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti elérehaladast.

4.13. Az intézmény fogadonapjai

» Az intézmény éves munkatervében keriil meghatdrozasra a szillok és egyéb érdeklodok fogadasanak
idopontja.

4.14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasa

|

Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

[1 Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az ovoda nyitvatartasa alatt lehet hasznalni.

[ Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfeleloen, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget
kialakitottak.

(1 Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad
helyiségeit, berendezéseit nevelési idon tul, eseti szerzodéskotéssel, bérbe adhatja.

(1 A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz a fenntarté engedélye sziikséges.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
0 Reklamhordozo csak az intézményvezetd-igazgatd engedélyezésével helyezheté el.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezet6-igazgatd onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
[J a nevelotestiilet,

(] asziil6i kozosség, valamint
(] a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezet6-igazgatd koteles:
] a pedagogusoktol,

O a sziloktol,

(] agyermekektdl érkezo, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevekenység lehetséges formdi, modjai:

[l szordlapok,
[ plakatok,
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[ szobeli tajékoztatas Stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményvezet6 altal Kiadott engedély

hatarozza meg.

0 Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot Kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

0 Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, @ természet karositdsara Osztondzne. Fontos a politikai
fiiggetlenség.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon vald megjebntetése csak a
szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.
Engedélyt az intézményvezetG-igazgato adhat.

4.15. Az ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatisok

Az intézményben ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:

az 6vodai foglalkozasok,

sziikség esetén a logopédiai szolgaltatasok

sajatos nevelési igény(i gyermekeknek felzarkoztato foglalkozas,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,

a hit- és vallasoktatas,

az intézmény létesitmeényeinek, eszkozeinek hasznalata.

YVVVVYYVYY

4.16. Kiilfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény

ANkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik ovodai ellatasra jogosultta, fa
» menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes a szabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszagon
gyakorolja,
> bevandorolt vagy letelepedett jogallasi, vagy Magyarorszag teriiletén valo tartozkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik.
A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek, az ovodai
nevelést, @ pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal, azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhato, ha a sziil6 és a gyermek harom honapot meghalado tartozkodasra jogositoengedéllyel
rendelkezik és a sziil6 keresotevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett hazastarsa és gyermeke
tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatsért felelos miniszter meghivolevelével rendelkezik, a meghivolevélben
meghatarozott ellatast a magyar allampolgarokkal azonos feltételek szerint veheti igény-be.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya ala - ha nemzetkozi
szerzGdés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az ovodai ellatasért, tovabba a pedagdgiai
szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A gyermek attol a naptdl latogathatja az ovodat, amikortol érvényes orvosi engedéllyel rendelkezik.
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5. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

5.1. Feladata
Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi nevelésiprogram el6ir.

5.1.1. Altalanos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az ovodaskora gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen beliil:
— az egészséges ¢letmdd alakitasa,

— az érzelmi, az erkolesi és a kozosség nevelés,

— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

5.1.2. Az évodai élet, tevékenységi formai

> Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas, kézi munka,
mozgas, kiils6 vilag tevékeny megismerése, munka jellegli feladatok, tevékenységben megvaldsuld
tanulds.

> Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott pedagogiai program tekinthetd, amely az dvodai
nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

» Az intézményvezetd-igazgatd a nevelotestilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak ki.

» Az intézményvezeto-igazgato, e dokumentumok alapjan késziti el az éves pedagogiai munkatervét.

» Az Ovodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- Onalléan szervezik a csoport fejlesztd
tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzék az adott csoportra vonatkozo
tartalmi és szervezési feladatokat.)

» Az intézményvezetd-igazgatd az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az dvodapedagdgusok
tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatdrozzak meg a kovetkezo év feladatait.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

6.1. Hagyomanyok
» A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, novelése.
» A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is —az 6voda valamennyi dolgozojanak feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei
> Unnepségek, rendezvények
> Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomdnyai érintik
» az intézménybe jaro gyermekeket,
» adolgozokat és
»  asziloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
» jelkép hasznélataval
> gyermekek, felnottek Ginnepi viseletével
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A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
»  Kozos megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
> Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.
» Népi hagyomanyok 4polasa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives technikak bemutatasa,
megtanitasa.
» Tanulmanyi kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése.
» Kistérségi rendezvényeken valo részvétel.

A részletes kidolgozast és idopontokat az dvoda munkaterve tartalmazza.

Unnepek

» Az ovodak épiiletét az allami és a nemzeti tinnepet megel6z6 negyedik munkanapon fel kell disziteni.

» A csoportszobakat a gyermekek altal készitett papir nemzeti zaszlokkal kell disziteni.

» Az iinnepet megel6z6 utols6 munkanapon az ovodai tevékenység keretében, jatékos formaban az
ovodapedagogusnak meg kell emlékeznie az tinnepr6l.

» A gyermekek részére az tinnephez kapcsolodo dalokat, verseket kell tanitani.

Az ovodat jelképezo logo megjelenitésének formai:
» polon,
> leveleken,
» meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos dvodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérél is
Alapelv, hogy az vodai innepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak!
Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az iinnepi késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az 6voda {innepein,
rendezvényein az dvodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz ill6 6ltozetben jelenjenek meg.

Felnott kozosségek hagyomanyai

A nevelési évet nyito értekezlet minden év szeptember 15-ig,

A nevelési évet zard értekezleteket minden év augusztus 31-ig,

Szakmai napok, tovabbképzések

Hazi bemutatok

A tavoz6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa

Koz0s kardcsonyi iinnep

Egyéb iinnepek, hagyomanyok az dvoda hagyomanyai szerint.

VVVY VVYVY

Lobogézas
» A 2000. évi XXXVII. tv. modositott 1995. évi LXXVIII. tv., valamint a végrehajtasa targyaban 2000. VII.
20-an hatalyba lépett 132/2000. (V11.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogotallandoan kitiizve
kell tartani.”
A korményrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek szamara amegfeleld
méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas szabalyait.
» A zaszlo allaganak (mindsége, tisztasaga Stb.) megtartasardl az ovodavezeté-igazgatd helyettes gondoskodik.
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7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

7.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

» Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

» Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

» Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatarozott
idore, atmeneti idoszakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

» A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A nevelomunka anyagi és erkolesi megbecsiilése

YVVVYVYVYY

folyamatos, eredményes nevelomunka,

a kozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,
tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

hat¢kony 6nképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.

Kitiintetési javaslat feltételei

VVVVVYVYVVYY VYV

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
peldamutatd munkavégzés az intézményért és a kozosségeért,

megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidon tli tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése, azokra tudomanyos elokésziilet,
részvétel az dvoda- és a kozség oktatassal kapcsolatos programjaiban,

aktiv kozéleti teveékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eléadasok megtartdsa,

munkakozosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

a nevelés terén 1jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa).

7.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

> A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd-igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

» A dolgozo kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

» Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
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osszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat.

» A dolgozd munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elSirdsoknak, az intézményvezetd-igazgatd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

» Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

»  dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek személyiségi jogihoz fiiz6do adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomésara
jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

7.3 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenysegét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa
mellett kell elésegiteniiik.

A televizio, radio és az irott sajto képviselGinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezeto-igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
» Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tényekobjektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat- tev hataskorébe tartozik.

> A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott megismerje.
Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavaittartalmazza, kozlés
elott vele egyeztesse.

» Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd-igazgatd
engedélyével adhato.

1.4 Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetd-igazgatovall és dvodavezetd
-igazgato helyettessel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csakaz intézményvezetd-igazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét az érvényben 1évo eldirdsok szerint kell megéllapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. szabadsagolas nagy része nyaron torténik

7.5. Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akik kiegészitd képzetségiikkel
hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
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A tovabbképzés szabalyai:
» Mindenki kételes irasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrél
van szo.
> Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott
félévre.
> Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.
A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

7.6 A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd koteles a videkrdl jaro dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd-igazgato
részére azonnal be kell jelenteni.

1.7 Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

> (A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetoség. Tilos a csoportban, udvaron
stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.)
» Az intézményben lév0 telefont magancélra nem lehet hasznalni.
Informatikai eszkozok hasznalata: fénymasolas, nyomtatas, szamitogéphasznalat stb.
» Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa, nyomtatisa, szamitogép
hasznalata téritésmentesen torténik.
Internet hasznalata
» Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, és a kotelezd oraszamon til
hasznalhato az internet. (Pl. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letéltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitvatartasara, sth.). Magancéli
levelezések, képek, egyeb informacio letdltése nem engedélyezett.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai
» Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadésa csak az intézményvezeto-
1gazgato engedélyével torténhet.

7.8 Kartéritési kitelezettség

» A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

> Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kdteles megtériteni.

> A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan
drizetben tart, kizdrolagosan hasznél, vagy kezel, és azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjan vett at.

» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megdrzésreatadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kételezettségnek van helye. A kar dsszegének meghatarozasanal a Mt
172-173.§-a az iranyado.

7.9 Anyagi feleldsség
» Az intézmény a dolgozo ruhazataban, (munka- és védoruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozo munkahelyén a kotelezo feladatellatas kozben kovetkezett be.
» A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii- és értékii hasznalati értékeket csak
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az intézményvezetd-igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek,
eszk6zok, szakkonyvek sth. megovasaért.

7.10 Szébeli, vagy irasbeli figyelmeztetés
A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a (kdzalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.
évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.(2023.12.31-ig)

A figyelmeztetés megvalosuldsanak feltétele:
» A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettségszegés,
> a kotelezettség vétkes megszegése.

Kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem
végzése, a munkaltat utasitasainak megtagadasa (ha arra egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban Mt.) 104, §-aszerint), a rendszeres késés a
munkahelyr6l stb.

A vétségek formdja lehet:
» szandékos (amikor a kozalkalmazott el6re tudja cselekménye kovetkezményét, és az kivanja is, vagy
nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint
» gondatlansagbol eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye kovetkezményeit, de konnyelmiien
bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle
elvarhato figyelmet, koriiltekintést).
A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés minGségétol is
fligg.(2024.01.01-t61 a 2023.évi LIL. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol 1ép életbe.)

7.11 Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorldsa

Kiadmanyozasi jog
» Az intézményhez kapcsolodd kiadmanyozasi jog az intézmény vezetdjét.igazgatojat illeti meg. Az
intézményvezetd-igazgatd kiadmdnyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
onkorményzatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az ligy akdr kotelezd rendelet, utalas jellegli, akdr
egyedi megkeresés alapjan torténik.
» Azintézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili iranyitasi, ellendrzési,
munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanyra vonatkozik.
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Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdje-igazgatoja gyakorolja, helyettesitése esetén az altalanos helyettes.

Alairasi jog
» Alairasi joga van az intézményvezetonek-igazgatonak, tavollétében az altalanos helyettesnek van.

Ovodavezeté-igazgato helyettes
» Az ovodavezet6-igazgato helyettesnek alairasi joga van a postai kiildemények atvételekor.

7.12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

> Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlen alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

» Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd-igazgatd jogosult.

> Akadalyoztatasa esetén a kor- és hosszii bélyegzo hasznalatara az intézményvezetd-igazgato helyettes
és az Ovodavezeté-igazgatd helyettes jogosult.

» Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

> A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

» A nyilvantartas vezetéséért felelos: az intézmény vezetdje-igazgatoja.

> Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézményvezeto-igazgato gondoskodik,
illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelen jar el.

7. 13 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (3) bekezdése alapjan - az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §. (3) bekezdésére
figyelemmel - 6nalloan mikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében levd vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa
— a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezet6-igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat végzi. A gazdalkodés vitelét eldsegité
belsd szabalyzatok:

> hazipénztari pénzkezelési szabalyzat

> beszerzési szabalyzat.

1.14.Az intézmény gazdalkodésdnak folyamatdra (tervezés, végrehajtds, beszdmolds) és sajatossagokra tekintettel
kialakitotta, miikodteti és fejleszti a rendszerét. A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgal6 eldiranyzatokkal, létszammal
¢s a vagyonnal valo szabalyszerti, gazdasdgos, hat¢kony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

7.15.Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésirendje
Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelgen.
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Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e 3z intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o 3z alkalmazott pedagogusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd-
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,ahhoz kizarolag az intézményvezet6-
igazgato altal felhatalmazott személy (Ovodavezet6-igazgato helyettes) férhet hozza.

Az elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott honapban megtartott ordk, thlorak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének-igazgatojanak ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

7.16. Vagyonvédelem

> Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

» Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat zarni kell. A csoportok, bezarisa az
ovodapedagogusok, illetve a technikai dolgozok feladata.

» Az épiilet biztonsagos nyitdsaért, zdrasaért a kulcskezelési szabalyzatban meghatarozott dolgozok
felelnek.

7.17.A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos! (Ideértve az ovoda
udvardt, a fobejarat el6tti 10 méter sugar teriiletrészt és az ovoda parkoldjat is.)

A nemdohanyzok védelmérol sz0161 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Z.aro rendelkezések

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot véleményezte az intézmény Sziil6i Munkak6zossége.

datum SZMK elnok

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete megtargyalta és elfogadta.
Ezt a tényt az értekezletrdl sz616 jegyzokonyv, melyet ketten hitelesitettek, tanusitja.

jegyzOkonyv hitelesitd jegyzOkonyv hitelesitd
datum intézményvezeté-igazgato
Jovahagyta:

datum fenntarto

A hatalyba Iépés napja a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jovahagyasanak napja.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve torvényi valtozasnak megfelelden

torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek csatolésra a fenti szabalyok
alapjan.
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1. szamu

Mellékletek
Az intézmény strukturaja

Intézményvezeto-igazgato

Ovodavezeté-igazgaté helyettes

Konyvtaros

Munkakozdsség vezetd v
Elelmezés- és konyhavezet6
Boélcsddevezetd
(Intézményvezet6-igazgato helyettes)
Erdekképviseleti forum

Szakacsnd

Ovodai nevelbtestiilet
Kisgyermekneveldk

Konyhalanyok, ételkioszto

SZMK

SZMK
Technikai dolgozok

Nevelést, oktatast segitd alkalmazottak
Technikai dolgozdk

43



2. szamu

MUNKAKORI LEIiRAS

Intézményvezeto--igazgatdo munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Adéazonosito jele:

Tajszama:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: intézményvezeto-igazgatd
Munkaltaté megnevezése: Cserkeszolo Kozségi Onkormanyzat

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Polgarmester

Munkavégzés helye: PS AMK Cserkesz616

Munkaidé: Heti 406ra (a munkaid6 felhasznalasat és beosztasat maga jogosult meghatarozni)
Kotelez6 6raszama: Csoportban heti 10 6ra
Helyettesités: Az SZMSZ szerint

A PS AMK Cserkesz616 intézményvezetdje-igazgatoja

Feladatai:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény miikodésének rendjét és a dolgozok
munkafegyelmét.

Elkeésziti a dolgozok munkaidé-beosztasat.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Az intézmény dolgozoinak értekezleteket szervez.

Té4jékozodik, majd javaslatot ad a fenntartonak az intézmény-egységek napi nyitva-
tartdsdhoz, nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok szdmanak és
tartalmanak megszervezéséhez.

Ellatja mindazon feladatokat, melyet a jogszabalyok eléirnak, illetve mellyel a
munkaltaté megbizza.

Munkaltatoi jogkore:

Részt vesz az intézmény munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.

Dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Megszervezi az Intézményi Onértékelést.

Lebonyolitja a Tanfeliigyeleti latogatasokat.

Feleldsségi korébe tartozik egy olyan nevelOtestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
miniden 6vodapedagdgus, szakalkalmazott- a kotelezd érvényll torvények és belsd
szabalyzatok betartasdval- a pedagdgiai program szellemében alkotod értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az
egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének éplilését szolgdlo viszony kialakitasara.
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Gazdalkodasi jogkore: intézményi kotelezettségvallalasi-, utalvanyozasi- és teljesités-

igazolasi jogkor.

Taniigy igazgatasi feladatai:

Elkésziti az intézmény statisztikdjat, a jogszabdlyban eldirt szabalyzatokat,
dokumentumokat.

Az intézményhez érkez0 ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil
elintézi.

Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

Dont az dvodai felvételrdl, felvételi és eléjegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Naprakészen vezeti a KIR nyilvantartast.

Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplo
pontos vezetését, ellenérzi az 6vodai csoportnaplokat, felvételi naplokat, hianyzas
igazolasi naplokat, fejlodést nyomon koveté dokumentaciokat.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, Megyei Szakértd Bizottsaggal,
Onkormanyzattal, Védénével, Ovoda orvossal, Bolcsédével, Kozétkeztetési
Konyhéval, Altalanos Iskolaval, SZMK-val, gyogypedagogusokkal.

Pedagogiai feladatai:

Az 6voda iranyitojaként figyelemmel kiséri a neveldmunkat.

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programjat, munkatervét, hazirendjét, SZMSZ-
ét.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét, részt vesz a csoport
munkajaban.

Az o6vodapedagogusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében.
Vizsgalatokat végez a pedagdgiai munka €s a nevelés elemzéséhez. Megallapitasairdl
tajékoztatast, a tovabbi feladatokhoz utmutatast ad a fenntartonak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének eldsegitését.

A neveldtestiilet szakmai fejlédése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez, segiti
a dolgozok tovabbképzésen valdo részvételét, tapasztalatcseréket szervez.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 dnképzését.

Mentor 6vodapedagogus

Gazdalkodasi feladatai:

L]

Segit dsszeallitani az intézmény koltségvetését.

Az 6voda felujitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartd részére.

Az ovoda, épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartdsarol gondoskodik a
kornyezet- egészségiigyi, munka, és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

Az 6voda felszereléseit €s eszkozeit folyamatosan fejleszti, uj eszkozoket szerez be

fenntartd engedélyezésével.
Felel6s a leltarozasért €s selejtezésért, az értekes gépek, eszk6zok tarolasaért.

Titoktartasi kotelezettség: Koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomasara jutott
minden olyan miiszaki, szellemi vagy egyéb informaciot iizemi titokként kezelni, ami a
munkaltatéval hozhato 6sszefliggésbe.

Cserkeszol0, 20...........
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Polgarmester

Zaradek

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem ¢és megértettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirdsban rogzitettek betartdsaért felel0sséggel
tartozom.

Cserkeszol0 20.............

Munkavaéllalo
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Ovodapedagégus (Ovodavezets-igazgato helyettes) munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Adoéazonosito jele:
Taj szama:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus, 6vodavezeté -igazgato-helyettes
Munkiltatéo megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezeto-igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkoziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszo6lé Szinyei ut 1.
Munkaid: Heti 40 o6ra
Kotelez6 oraszama: Csoportban heti 24 ora, neveléssel le nem kotott heti 4 ora

Helyettesités: Az 6vodavezeto-igazgato intézkedése szerint

Munkaidé beosztas Délelottos miiszak esetén:
H:7.00-11,
K-P:7.00-12.00 csoportban
Délutanos miiszak esetén:
H:12.45-16.45
K-P:11.45-16.45 csoportban

Kovetelmények
Iskolai végzettség, Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Az  Ovodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
Elvart ismeretek neveldtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilonosen: j6 kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesseég.
Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
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Kotelességek
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Munkdjat az intézményvezetd itmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi ¢épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésér6l (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot. (naplok,
fejlodési lapok)

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és onképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény milkodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikddik a csalddokkal.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (Januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziildkkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkéjédhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Délelott 11 oraig a kovetkezd napon étkezd gyermekek 1étszamat leadja a Kozétkeztetési
konyhéra.

Mentor 6vodapedagogus

Az onértékelési csoport vezetdje

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6vodai SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolasi jogkor az alabbi feladatokkal kapcsolatban:
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- 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
- SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Beszamolasi kotelezettsége
Félévkor és év végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az dthelyez6 bizottsdgokkal, a keriileti iskoldkkal
¢s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor
Felel0s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A vezet6 helyettesként az intézményében felelds:
-neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséeért,
-a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért
-a szll61 szervezet miikodésének segitéséért
-a helyettesitési beosztas elkészitéséért
-a pedagogus €s neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért
-szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
-a HACCP rendszer miikodtetéséért
-az intézmény milkddésehez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,
-a gyermekbalesetek megeldzéséért,
-a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
-a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,
-a gyermekbalesetek megeldzéséért,
-a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,
-az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,
-a neveld oktatd6 munkéat segité alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

r orr

-a helyi sziil61 k6zosség miikodtetésének segitéséért

Koteles:
e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni
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e a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy 0nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhdzott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informéciot meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevelO-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

¢ arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

e atruhdzott hataskdrében az 6vodai SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak €s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok
Kotelezd oraszamaban ellatando feladatok csoportban

A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
- pedagogiai
- hatéaskorébe utalt munkaiigyi
- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

Egyéb feladatok, megbizatasok
Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében és mellékletében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

Ellenorzési tevékenység

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
¢ Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

- Ovodai intézményvezets-igazgatd
- Kiilsé szakértd egyeztetett iddpontban

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20........... 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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Kelt: Cserkeszolo, 20.................

munkaltatod

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 biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Cserkeszo610, 20............

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszolé
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezeto-igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszolé Szinyei ut 1.
Munkaid6: Heti 40 6ra
Kotelez6 6raszama: Csoportban heti 32 ora, neveléssel le nem kotott heti 4 ora

Helyettesités: Az 6vodavezeto-igazgaté intézkedése szerint

Munkaido beosztas

Délelottos miiszak esetén:
H.-CS.:6.30-13.20
P.:6.30-12.30 csoportban vagy

Délutanos miiszak esetén:
H.-CS.:9.10-16.00
P: 10.00-16.00 csoportban

Munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok:

e Munkakorét érintd jogszabalyok:

- akozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény,

- anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- az dvodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 137/1996. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 255/2009. (X1.20) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szol6 11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet
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a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek esélyegyenléségének biztositasat szolgald
6vodai integracids program 11/ 1994 (VI1.8.) MKM rendelet 39/D§ (4) LXXIX. 1993.
torvény a kozoktatasrol 95.§-a (1) kozlemény melléklete,

sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasarol szolo 2/2005.
(111, 1.) OM rendelet,

az egyenld banasmodd és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo torvény 2003. évi
CXXV. torvény,

a gyermekek védelmérdl szolo és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
a gyermekek védelmérdl szo6ld és gyamiigyi igazgatds modositasardl szolo 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet

a gyermekek fejlodésének folyamatos nyomon kdvetése 611/1994. (VIL.8.) MKM rendelet,
2023.¢vi LILtorvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Neveldmunk4jat az eldbbieken tul az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ), a PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Helyi Ovodai
Programja (tovabbiakban: PP), az 6voda munkaterve, a jovdhagyott munkarend ¢és az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval onalldan és teljes feleldsséggel végzi.
Munkabol valé tdvolmaraddsédnak rendkiviili okat a legrovidebb idén beliil (1 6raval a
munkakezdés el6tt) jelentenie kell felettesének, tovabba gondoskodnia kell
helyettesitésrol.

A szabadsag iranti kérelmét harom nappal hamarabb jeleznie kell felettesének.
Megjelenése legyen rendezett, apolt és esztétikus.

Beszéde, kifejezésmodja legyen mintaértékii, kommunikacioja hiteles, keriilje a szleng
kifejezéseket.

A megkotott munkahelyi szerzodéseket koteles betartani (tanulményi szerzodés stb.).

A munkavégzést akadalyozé barmely problémat — miiszaki jellegii, biztonsagtechnikai,
sziilk altal felvetett — a megoldas érdekében jeleznie kell kdzvetlen felettesének.

Etikai kovetelmények:

Jellemezze empatikus, egyiitt €rzd, partneri médon egyiittmiikodni kész attitid, mind a
gyermekek, mind a sziil6k és kollégak irant.

Befogado attitlidjével mintat adjon nevel6testiiletének a massag elfogadasarol.

Szakmai felkésziiltségét tiikrozze napi pedagogiai tevékenysége. Az érvényben 1évo
alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszerli
neveldmunkara.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartja, védelmet biztosit
szdmukra minden fizikai és lelki erdszakkal szemben.

Ovodapedagogiai elveivel, az 6vodaskort gyermek személyiségével ellentétes biintetési
eljarast nem alkalmaz sem szoban, sem tettekkel. (megszégyenités, kozdsségi
kipellengérezés, megfélemlités, fenyegetés, zaklatas, étel vagy levegdzés megvonasa,
vagy azzal torténé ijesztés, barmilyen jellegii testi fenyités, meglegyintés, hajhuzas, csipés,
csavaras, megkotozeés, rejtett agressziok, mimika, hangstly)

A gyermekekre vonatkoz6 informacidkat a sziilokkel €s a csoporthoz tartozo
munkatarsakkal bizalmasan kozli. Torekszik a megbeszélések intim jellegét biztositani
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ugy, hogy se a tobbi gyermek, se a tobbi sziild fiiltanija ne legyen az informadcio
atadasanak.

A gyermekek szocialis helyzetére vonatkoz6 informacidkat a bizalmasan kezeli,
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel a PP-ban meghatarozott folyamat szerint.
Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Kotelez6 6raszamaban ellatott feladatok:

Alapfeladata a szeretettel teli €s gondoskodd 6vodai nevelés biztositasa.

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekk6zosség
alakitasa, fejlesztése, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérdé massagat.

Feladata az 6vodai nevelés altaldnos iranyelveinek, célkitiizéseinek megvalositasa, az
altalanos 6vodai tevékenységek megszervezése.

Nevelo, fejlesztd tevékenységében az ismereteket, a tajékoztatast targyilagosan és
tobboldalian nytjtja.

Gyermekkdzpontl,, a csoporthoz maximalisan igazodd, az egyéni tiroképességet
figyelembe vevd, rugalmas tevékenységet biztositd napirendet alakit ki.

Az érvényben 1évé alapdokumentumok és modszertani ajanlasok, valamint az 6voda
nevelési programja alapjan modszereit tervszeriien, szabadon ¢és feleldsen valasztja meg.
Az 6vodai tevékenységeket élményszeriien, jatékosan szervezi meg.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlettségét, elvégzi a sziikséges
megfigyeléseket, folyamatrogzitéseket, mérés-értékeléseket.

Kiilonosen nagy hangsulyt helyez a gyermekek szokasrendjének kialakitasara.

A gyermekekkel és a dajkéaval kozosen gondozza az udvart (seprés, gereblyézes, szemét
Osszegyljtése, kerti munka).

A rabizott gyermekek szdmara biztositja a sétak, kirdnduldsok, szinhédzlatogatasok stb.
intézményen kiviili lebonyolitasat.

Az dvodai hagyomanyokat és tinnepélyeket a gyermekcsoporttal egyiitt, élményszeriien
tartja meg.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik. Ha €szleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi (gondoskodik az
elsOsegélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérol).

Ellatja a tehetséggondozassal, a korai tanulési, beilleszkedési nehézségek korrekcidjaval,
a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval, a gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Koteles az intézményvezetdt haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —
mas vagy sajat magatartdsa szerint — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlddésével kapcsolatosan, valamint az dket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, szamukra rendszeresen fogadodrat biztosit.
Figyelmezteti a sziilot, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejléddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek. A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével
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Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszerii
nevelOmunkara, a PP eldirdsai szerint elldtja az dvodai neveldmunkéval Osszefiiggd
adminisztrativ feladatokat.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egylttmiikodik a fejleszté szakemberrel (logopédussal, gyogypedagogussal) és kozos
tervezéssel biztositjak a fejlesztd tevékenységek dsszehangolasat.

Iranyitja a dajka csoportbeli munka;jat.

Mentor 6vodapedagogus

Kotelezo 6raszamon felili feladatok:
Nevelomunkajat tervezi, elokésziti.

A sziil6k szamadra rendszeresen fogaddorat biztosit, tdjékoztatva gyermeke fejlettségérol,
valamint azokrdl a sziild altal végezhetd fejlesztési feladatokrol, amellyel segitheti a
hatékony fejleszté munkat.

Sziiléértekezleteket szervez minden nevelési évben legalabb két alkalommal: szakmai
tajékoztatast ad a helyi programrol, a mikddési folyamatokrol, valamint a kdvetkezo
id6szak céljairol, pedagogiai feladatairol.

Kiilonbozd szakmai fejlesztéseket, innovaciokat eldkészitd feladatokat végez, és azokat
megvalositja.

Pélyazatokat ir, és bonyolit.

Szakmai anyagokat készit, eldadasokra felkésziil.

Munkakdzosség, szakmai team munkajaban részt vesz.

Nevelési- és munkaértekezleteken részt vesz.

Gondoskodik a neveldomunkéhoz sziikséges eszkozok és kiegészitd eszkozok
elkészitésérdl, rendelkezésre allasarol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egyiittmiikddik a fejlesztd szakemberrel, és kozds tervezéssel biztositjdk a fejlesztd
tevékenységek Osszehangoltsagat.

Rendszeresen konzultal a fejlesztd szakemberrel.

Vezeti és lezarja a csoport miikodéséhez kapcsolddd dokumentumokat.

Az uj felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évkdzben belépd
gyermekek esetében a felvételtdl szamitott egy honapon beliil csaladlatogatast végez.

Az 6voda vagy a csoport életével kapcsolatos szervezési, elOkészitési, beszerzési
feladatokat

Onértékelési csoport tagja

Munkak6zdsség vezetdje
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Kotelességei és felelossége:

Koteles:

- az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkajat személyesen
ellatni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltato rendelkezésére allni,

- a munkaltatd altal eldirt munkakori alkalmassadgi ¢és foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokon részt venni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozé szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a
munkaltatd utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével ellatni,

- munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint &ltalaban olyan
magatartast tantisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

- a munkdja soran tudomadsara jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagt informaciodkat koteles megdrizni.

A fegyelmi és kartéritési felelosség megallapitasa esetén a vonatkozo6 szabalyok szerint
felel.

Koteles mindazt ellatni, amivel az intézményvezet6-igazgatd megbizza.

Cserkeszol6, 20........

munkaltatd

Zaradek:

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirdsban foglaltak megszegése esetén
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Ezen munkakori leiras 20............. 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Cserkeszolo, 20...........

munkavallalo
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GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato

Munkaltatd neve PS AMK Cserkeszd16

Székhelye 5465 Cserkeszd16 Szinyei Merse Pal u.1.

Munkavégzés helye 5465 Cserkesz0616 Szinyei Merse Pal u.1.

Munkaltatoi jogkor intézményvezetd-igazgato
gyakorldja

Munkavallalo
Neve
Sziiletési neve
Sziiletési helye | Ideje |
Anyja neve
Lakcime ‘

Munkdjat a Munka torvénykonyve (Mt), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi
XXXIII. Torvény (Kjt), az 2011.évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, a 2023.évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, a Gyakornoki
szabalyzat és az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint az 6vodavezetd-igazgatd
iranyitasa €s ellenérzése alatt végzi.

Munkakor

Megnevezése ovodapedagdgus/gyakornok

Kinevezije intézményvezeto-igazgatod

A kinevezés

idotartama

FEOR szama 2432

Munkaideje, 40 ora/hét

munkaido -

beosztasa A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szdzaléka, azaz heti 26 6ra lehet.
Kotott munkaideje 26 6ra/ hét
A kotelezd o6rabol fennmarad6 idében: heti 6 6raban hospitélas,
foglalkozas latogatasa a mentornal, konzultacié a mentorral
Kotelezd ora:
7.00-12.20 vagy
11.25-16.45 heti valtasban
neveléssel-oktatassal le nem kotott ideje 4 ora

Munkavégzés Az 6voda épiilete €s udvara

helye épiileten

beliil

A munkakér A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyermek testi-lelki

célja egészségének szellemi gondozdsa, nevelése, fejlesztése €s megdvasa.

Munkavégzéshez | - szakképzettséget igazolo fdiskolai diploma

sziikséges - egészségiigyi alkalmassag

(végzettség, - hatdsdgi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4ll olyan foglalkozastol
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ismeret, egyéb)

eltiltas hatalya alatt, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitését
nem teszi lehetveé

- jo kapcsolatteremtd képesség

- empatia

- kedves - nyilt - innovativ személyiség

- j6 szervez0 képesség

- IKT eszkozok hasznalata

Feladatai, fébb 1. Pedagdgiai, a kotelezd 6raszamon beliil

tevékenységei 2. Tanligy-igazgatasi, adminisztracio, hospitalés, foglalkozasok
elokészitése a neveléssel-oktatassal le nem kotott idében

Pedagdogiai: Alapveto feladata az Nkt. 62.§ alapjan:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése, melyet az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjaval 6sszhangban a Helyi Pedagogiai
Programban megfogalmazott célok és feladatok figyelembevételével
onalloan ¢és felelosséggel koteles elvégezni.

Az 6voda Helyi Pedagbgiai Programjaban elfogadott cél és
feladatrendszer megvalositasa, abban foglaltaktol eltérni nem lehet.
Irdnyadd tovabba a nevelOtestiilet altal elfogadott éves pedagogiai
munka terve, a csoport nevelési- oktatasi terve, a tanév rendjéhez
igazodd események terve.

Maradéktalanul tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, valamint a
munkatarsak emberi méltdsagat €és jogait, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt ad.

A gyermekek problémadira érzékenyen reagdl, bandsmodja kedves,
baratsagos.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik
a gyermekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

Gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, a hatranyok kompenzalasardl, ennek érdekében
tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét, szociokulturalis
helyzetét.

A sziiloket folyamatosan érdemben tijékoztatja az 6vodaban folyd
nevelémunkarol.

A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési
folyamatban, tiszteletben tartva a csalddi nevelés hagyomanyait.
Felismeri a gyermekeknél a pozitiv vagy negativ iranyban eltérd
képességeket.

Szines, gazdag tevékenységekkel €s tapasztalatszerzeési lehetdségekkel
a gyermek onkéntelen figyelmére alapozva targyilagosan, sokoldaltian
¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse az ismereteket a gyermekek
szamara, mell6zze a verbalitast €és a felndtt kozpontl ismeretszerzési
formakat. Atadja a gyermek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket.

A kils6 vildg tevékeny megismeréséhez biztonsagos kiilsd
helyszinekrdl, kisérletekrél gondoskodik.
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Ovintézkedéseket tesz a veszélyeztetettség, sériilések, balesetek
megeldzésére.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek,
felzarkoztatasanak eldsegitse.

A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére nevelje, a csaladi élet
értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmiikdodésére,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és hazaszeretetre.
Kompetencidinak hatarai beliil egyénileg foglalkozzon a kiilonleges
banasmodot igényld gyermekekkel, sziikség szerint egyiitt miikodjon
a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel.

Kotelez0 oraszamat a gyermekcsoportban tolti, megfeleléen
elokészitett  tevékenységeket,  ismeretszerzési  lehetdségeket
biztositson a gyermekek szamara, ismerje és hasznalja az informécios
¢s kommunikacios technologiak (IKT) adta lehetdségeket.

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

Koézremiikodik a  gyermekek — egészségiigyi  vizsgélatanak
megszervezeésében.

Koézremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermek fejlodését veszélyezteté koriilmények megeldzésében,
feltardsdban, megsziintetésében.

Mozditsa el6 a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen
azok betartatdsara, egymas szeretetére €s tiszteletére.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az
ovodapedagdgus kompetenciainak jelentdségével.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az oOvoda ¢és a csalad
egylttmikodesét  (sziilé1  értekezlet, csaladlatogatds, egyéni
beszélgetés, nyilt nap, kozds programok).

Taniigy-
igazgatds,
adminisztrativ
teendoi:

Az intézményt szabalyoz6 dokumentumok tartalmat jol ismerje,
azonosuljon vele, és feleldsségteljes megvalositasat magéara nézve
kotelezOnek tekintse.

Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok
sziileivel,

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoport
naplot: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv
(féléves bontasban), kétszer féléves értékelés, heti ilitemterv — jaték,
mozgas, verselés-mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc,
rajzolas, festés, mintazds, kézimunka, kiils6 vildg tevékeny
megismerése. A foglalkozasokhoz vazlatot és reflexiot készit.
Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplot.

Csaladlatogatast végez 6vodapedagodgus tarsaval.
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- A kotott munkaidejét (26 ora) a gyermekkel valod kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

- A fennmarad¢6 idébe hospitalas, foglalkozas latogatasa a mentornal,
konzulticid a mentorral.

Altalanos
szabalyok:

- Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész allapotban
rendelkezésre alljon. Munkaid¢ alatt csak a intézményvezeto-
igazgat6, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat. Az 6vodabol valo tavozast €s érkezést az erre a célra
hasznalatos nyilvantartasba bevezeti.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

- A gyermekeket felnott feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkara csak
rovid idore, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. A
mennyiben a tdvollétében barmilyen baleset torténik, a feleldsség
valtozatlanul a z 6vodapedagogust terheli. A dajka nem vonhato
felelosségre.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont. (SMS-ezésre sem)
Maganiigyben valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveld
munka zavaréasa nélkiil beszélhet.

- Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas! A lancdohanyzas nem
toleralhato.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢és hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott legalabb 15 nappal eldtte egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).
Szabadsagat a szorgalmi idOn kiviil - a junius 1-jétdl augusztus 31-éig
tart6 iddszak - a munkaltaté adja ki.
Szorgalmi idében kivételes esetben, csak néhany nap kiadasara van
lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot
visszavonhat.

- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzes,

- anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés,

oktatas tevékenységi korébe tartozo tevékenység

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt min. 2 o6rdval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelem
¢s a kozosségi egylittmiikodés normait.

A humanista pedagogiai elvekkel ellentétes biintetést nem alkalmaz. (testi
fenyités, megfélemlités, a csoporttdl vald elkiilonités, alvasra, vagy
¢telfogyasztasra vald kényszerités)

Magatartasat a pedagogiai elhivatottsag, a tiirelem, az elfogadas, a
kovetkezetesség, megbizhatosag jellemezze.

Kulturdlt — megjelenésével,  magatartdsaval,  viselkedésével  és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagodgiai
program szellemiségét.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteletben tarja emberi méltosagukat!
Kommunikicidjdt, a munkatdrsai irdnti tisztelet, egylittmiikddési és
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kompromisszum készség jellemezze.

Az O6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban
szervezi munkéjat, torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo

munkahelyi 1égkor alakitasanak.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok

Hivatéasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét. Teljesitse a gyakornoki szabalyzatban, a gyakornokkal
szemben tdmasztott elvarasokat.

Hataskore

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak a torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢€ben biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény
pedagbgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalaszthatja
a nevel0-oktatd munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoport szobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelosséggel tartozik.

Az 6voda mitkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival, munkéjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot megdrzi.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkiil fennmarad.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

az intézményvezetd-igazgatod

Egyiittmiikodésre | A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Tovabba a
koteles szlilokkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény vezetdjével-igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége nevelbtestiilet tagjaival. Az dvoda sziild1 kdzosségével.
Titoktartasi kotelezettség terheli!
Gyermekekkel kapcsolatos barmilyen informacidhoz jut, azt
tovabbitania kell a felettese felé.
Informacio A tudomasara jutott hivatalos titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
szolgaltatasi tartozik az intézmény miikodésével Osszefliggd belsd problémak, az
kotelezettsége ovoda szempontjabol belligynek szamitdé témak, szakmai vagy

munkaiigyi vitak.
Adatszolgaltatasa soran ligyeljen a személyiségjogok érvényesiilésére,
az adatszolgéltatdsi szabalyzatban meghatarozott mdodon.

Tavolléte esetén ot

Elsdsorban a valtétarsa, ill. a vezetd altal kijeldlt 6vodapedagdgus.

helyettesiti A helyettesitést az 6vodavezetd-igazgatd helyettes osztja be.
Tavollétében o6vodapedagdgus tarsai
helyettesitheti
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Hatalyos:

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Cserkeszol0, 20.............
P.H.

munkaltatd
Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetd
jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélom.

Cserkesz616, 20......

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezeto-igazgatod
Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda

5465 Cserkeszolé Szinyei ut 1.

Munkaid6: Heti 40 6ra

Helyettesités: Az 6vodavezeto-igazgato intézkedése szerint

Munkdjanak ellendrzését az intézményvezetd-igazgatd végzi a munkatervben meghatarozottak
szerint. Nevelési év soran alkalmazotti értekezleten vesz részt.
Munkaideje kezdetére mar munkaruhéba 61tdzve alljon készen.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A 417/2020 (VII1.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan

., (5) Ha az dvoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészito
vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst Szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.”

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnyitasa szerint:

- agyermekek feliigyeletének biztositasa

a busszal érkezd gyermekek kisérete, buszon a feliigyelete

- aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
- alassabban halad6 egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében
- amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas)
- a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében
- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsdban
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az iinnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol

segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt

segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy, az étkeztetésnél, az
01tozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében, és lebonyolitasaban.
sétanal, ovodan kiviil, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt

a délutan folyaman- a pedagogus utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenkét megszervezi, és Onalldan levezeti a jatékot.
csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja
segit a gyermekek hazabocsajtdsanal

6vondi Gtmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagdgus utmutatisa szerint a gyerekekkel
gyakorolja

kisebb baleset soran elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot

ismeri az intézmény alapdokumentumait

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek

elvarhat6 magatartast tanusit:

A johiszemliség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

A munkavallal6 érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve,

Munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az alkalmazas feltétele, modja

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.
Az 6voda nevelOtestiiletével €s technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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- A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Felelosségre vonhato
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért.
- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.
- A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia vesz€lyeztetéséért.
Ellendrzésre jogosultak
- Az intézményvezetd-igazgatd
- Ovodapedagogusok
Kapcsolatok
- Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, és
ovodavezetéssel. Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik.

Munkakériilmények
- Munk3jjat az intézményvezeto-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok

betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Technikai dontések
- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, takarékosan hasznélja a rabizott anyagokat.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ében biztositott jogokat.

Jarandosag

- Bérbesorolas szerinti fizetés.

- Torvényi szabalyozas szerint.
Koételes mindazt ellatni, amivel az intézményvezetd-igazgatd megbizza.
Zaradék:

Ezen munkakoéri leiras 20...... -jén 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Cserkeszol6, 20...........

munkaltatd

65



NYILATKOZAT
A munkakdri leirast magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Cserkeszol6, 20...........

munkavallalo

66



Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Dajka
Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezeto-igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda

5465 Cserkeszolé Szinyei ut 1.

Munkaid: Heti 40 o6ra

Helyettesités: Az 6vodavezeto-igazgato intézkedése szerint

Napi feladatok:

J Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

Azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyerekekkel.
Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Az 6vodai foglalkozasi eszkozoket elkésziti, ill. elrakja.

A gyermekek testi épségének magdvasara mindig ligyel.

Egyediil is vigyaz a gyermekekre, ha 6vodapedagdgus nincs jelen, a gyermekek testi
épségeert teljes korti feleldsséggel tartozik.

. Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében.
0 séta, kirandulas, tornaszoba, udvar
J Délben leadja a konyhara a kovetkezd napi étkezOk 1étszamat.
o A csoportszoba, gyermekmosdd, eldszoba takaritasat napkdzben sziikség szerint,
ebéd utan mindig elvégzi.
. Az épiilet takaritdsa feladata lizemelés utan
0 porszivozas, seprés, portorlés, feltdrlés
. A zstrkocsira felkészitett ételt beszallitja a konyharol.
. Az étkezéshez a feltételeket megteremti, a csoport elvarasainak megfelelden.
o Segitséget nyujt a gyermekek étkeztetésében.
o talalas, ételkiosztas
J A gyermekek délutani pihenéséhez a feltételeket megteremti.
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Behordja a fektetoket, megagyaz ebéd elott.
Kozremiikodik a lefektetés soran, segit az 6vodapedagdgusnak.
A délutani pihenés utan elvégzi a teremrendezést.
Segitséget nyujt a gyermekeknek a gondozasi feladatok ellatasaban.

0 fésiilkodés, mosdozas, WC hasznalat
Sziikség esetén atoltozteti a gyermeket.
. Napkozben is gondoskodik a csoportszoba rendezettségérol, esztétikajarol.

0 eligazitja a jatékokat, konyveket, elrendezi a termet, ha ez nem tortént meg

. Folyamatosan apolja az épiilet viragait.
Tisztan tartja az 6voda kornyékét. (jarda, épiilet bejaratai)
Torekszik az 6voda berendezései, épiilete és kornyezete rendezettségére.
Kiséri a buszos gyermekeket.
Az egészségiigyi eldirasokat maradéktalanul betartja.
A munkavégzésének megfeleléen valtja napkdzben kopenyét. (védo-, ill.
munkaruhdra)

Heti feladatai:
Egyezményes napon nagytakaritast végez a csoportszobaban.
0 fert6tlenitd tisztitast végez a butorokon, ajtokon, radidtort takarit, szonyeget
tisztit stb.)

o A mosdoban teljes takaritast végez.
0 csempe, polcok tisztitdsa
o Fert6tleniti a fogmoso poharakat, féstiket.
. A csoport textilidit megjavitja.
. A szalvétat kettévagja, 6sszehajtogatja és a tarolo helyre elkésziti.
e Hetente kétszer, (sziikség esetén tobbszor is) lecseréli a tordlkozoket, a mosast
elvégzi.
o A gyermekek agynemiiit hetente elkésziti a sziilknek. Hétfon déleldtt a visszahozott
agynemiiket elpakolja.
. Az udvari viragokat, kishazat, jatékokat, raktart rendben tartja.

Id6szakos feladatai:

o Negyedévente, linnepek el6tt altalanos nagytakaritast végez.
0 ablakot, szOnyeget, radiatorcsdveket takaritja, kimossa a fliggonyoket,
csoporttextilidkat
o Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.
o Napkozben a megbetegedd gyermekre felligyel, amig a sziild érte nem jon.
o Kitakaritja az akvariumot.
. Nyaron elvégzi az 6voda éves nagytakaritasat.
Kiilonleges feleldssége:
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:
J A rabizott gépeket, eszkozoket, szerszamokat rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi
eléirasoknak megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik, felel értiik.
o Esetleges meghibasodéasukat kozvetlen felettesének azonnal jelzi.
J Az épiilet biztonsaga érdekében zardskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.
o Az 6voda kulcséaért teljes feleldsséggel tartozik.
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° Az 6voda textiliaival, altala hasznalt eszkdzeivel leltar szerint elszamol.

. A tliz- munka-és vagyonvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

. Szamon tartja a raktarbol kivételezett tisztitdszer mennyiségét.

o Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Bizalmas informicidk kezelése:

. A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

EllenOrzés:

o Naponta ellendrzi a tisztalkodd szerek meglétét.
Folyamatosan ellenérzi a gyermekek rendezettségét, apoltsagat.

Kapcsolatok:

. Napi kapcsolatban 4ll a konyhai dolgozokkal.

. A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben készséges, udvarias
magatartast tanusit.

Koételes mindazt ellatni, amivel az intézményvezetd-igazgatd megbizza.

Cserkeszol6, 20..........

munkaltatd
Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomadsul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Ezen munkakori leiras 20........... 1ép ¢letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Cserkeszol6, 20.............

munkavallalo

69



Takarito munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Takarito
Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszolé
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezeto-igazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Cserkeszolé
Munkaid: Heti 40 o6ra

Helyettesités: Az 6vodavezetd-igazgato intézkedése szerint

Cél - Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése
- Az 6vodanak, ill. az AMK mas intézményeinek rendjének,
tisztasdganak fenntartasa.
- A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse a dajkak munkajat

Munkavégzés helye
PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda
PS AMK Cserkesz616 Konyvtar-és Kozmiiveldés
PS AMK Kozétkeztetési Konyha
Iskolai Ebédlo

Munkaidé beosztasa napi 8 ora
Délelott:

5.40-8.00 ora: Iskolai ebédld,Konyvtar 1épcso takaritasa
8.00-9.00 ora: Kozétkeztetési konyha takaritasa
9.00-10.00 6ra: Ovodai feladatok ellatisa, mosogatas
stb.a lent feltiintettek alapjan.
10.00-11.30 6ra: Konyvtar takaritasa
11.30-11.40 6ra: Ovodai feladatok ellatasa. Talalas.
11.40-12.00 6ra: Munkakozi sziinet
12.00-14.00 6ra: Ovodai feladatok ellatasa. Mosogatas.
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- munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirasban rogzitett folyamatos és osztott
iddében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja.

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Kovetelmények

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa sordan figyelembe veszi az intézmények nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
A naponta keletkezd szemetet a taroloba helyezi.
A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.
A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.
A folyosodkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermekmosdo, 61t6z6, felndtt mosdod
01to6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertStlenitds bd vizzel
felmossa, naponta egyszer az 6vondi €s a logopédiai szobat is portalanitja, takaritja.
e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasardl, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.
e Apolja, locsolja az udvar novényzetét.
e Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.
e Rendben tartja, takaritja az 6vodaudvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
e Koteles jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel, vagy a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét latja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az intézményvezetd-igazgatonak.
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Munkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezetd-igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A foglalkozas
gyakorlasa soran eldforduld feladatokat a takaritd részben oOnalld6 munkaval, részben az
intézményvezetd-igazgatd irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd-igazgatd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének kialakitasdban.

A gyermekek O6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:
FelelOs az egyes intézményrészek gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritdeszkozok
rendeltetésszerti hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a milkddeési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriilet¢hez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;
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e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Felel6s az intézmény jo hirének megdrzéséért.

Ellenorzési tevékenység
Ellendrzése

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e PS AMK intézményvezetd-igazgato
e PS AMK intézményvezeto-igazgatd helyettes
Koételes mindazt ellatni, amivel az intézményvezetd-igazgatd megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 20........... -jén 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Cserkeszo610, 20............

munkaltatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Cserkeszolo, 20.............

munkavallalo
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Torvényi hattér, szabalyozé dokumentumok

2019. évi LXX. toérvény Nemzeti kdznevelésrdl modositasa

2011. évi CXC t6érvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XI1.17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2018. julius 25-i Magyar Kozldnyben jelent meg az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol szolé 363/2012. (XIl. 17.) kormanyrendelet modositasardl szolé
137/2018. (VII. 25.) kormanyrendelet

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Torvény

Koérnyezetvédelmi Torvény (1995.éviLlll. térvény a kornyezet védelmének altalanos
szabalyairol

Kapcsolddo torvények, jogszabalyok

Nemzeti kdznevelésrdl szO16 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet médositasa /Magyar Kézlény 187. sz. 2019. november 21./

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
48/2012. (XII. 12.) EMMI Rendelet, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokroél, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kézremiikdodeés feltételeirdl,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

2003.evi CXXV. Toérvény az egyenld banasméodrol és az eseélyegyenldség
elémozditasaral,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térvény vegrehajtasarol
Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz416 toérvény modositasarol

A PS AMK Cserkeszél6 Napkéziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A PS AMK Cserkesz6l6 Napkdziotthonos Ovoda Alapité Okirata

2023.évi LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

326/ 2013.(VIII.30.) Korm.rendelet A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szdélo 1992.évi XXXII. térvény kdznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol (hatalyos 2023.12.31.)

401/2023.(VI111.30.) Korm.rendelet A pedagégusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LlII.
torvény végrehajtasarol (hatalyos 2024.01.01.)

402/2023.(V111.30.) Korm.rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szol6 térvény szerinti
felzarkdézo és kedvezményezett teleplilések listajardl, valamint egyes kdzneveléssel
Osszefliggé kormanyrendeletek modositasardl

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol
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