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készitette:

Az intézmény OM azonositéja: 201884 | i
féigazgato
PH.

Legitimacids eljaras

A PS AMK Cserkesz6l6 Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkeszolé Szinyei u.1.) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 122.§ (9), amennyiben 6vodaszék nem
miikodik a 82.§ (6) bek. értelmében a Sziil6i Munkako6zosség véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§ (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta:

A sziil6i Munkako6zosség elnoke

A PS AMK Cserkesz6l6 Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz6lé Szinyei u. 1.) Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat a 2023.évi LIIL. torvény 171.§ (15), az Nkt.25 (1) bek. alapjan a féigazgaté
készitette el a nevelétestiilet bevonasaval.

a nevelotestiilet nevében

A PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda (5465 Cserkesz6l6 Szinyei u. 1.) a fenntart6 a
.............. [evivirveeeas(oneneeo.)hatarozataval jovahagyta.

fenntarté nevében
P.H.

Megtalalhat6 a vezetdi irodaban és a kozség
A dokumentum jellege: Nyilvanos honlapjan
www.cserkeszolo.hu

Hatalyos: a jévahagyas napjatol
Ervényes: visszavonasig.

Iktatoszam:




Jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagoégusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolod torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényu gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az éllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

e Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

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

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e akdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatadsok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o lratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmikodési megallapodasok

e  Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatisanak modjat a

dokumentumban talalhato6 érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsardl az intézmény féigazgatdja koteles tdjékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei tdjékoztatast kapnak az dvoda nevelési

programjardl, valamint a hazirend alapvetd szabdalyairdl.

Cserkesz6l6 honlapjan megtalalhatoak az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabdlyzat. A dokumentumokrol a sziilék szobeli
tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, a féigazgatotdl elére egyeztetett idOpontban,

illetve barmikor elkérhetik a féigazgatotol a papir alapt dokumentumot.

A honlap cime: https:// www.cserkeszolo.hu



I. A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LIl torvény a pedagogus 1j életpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VII1. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, milkodésének
folyamatait, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek €s e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara €s az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot a foigazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benyujtds utan a

fenntart6 hagyja jova a benyujtast koveté 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.

Feliilvizsgélata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot a kozség honlapjan (https://www.cserkeszolo.hu) k6zzé kell tenni.
Személyi hatalya Kkiterjed

e az ovodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartozo sziildi kdzosségre,
e az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llg, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.



Teriileti hatalya Kiterjed:

e az Ovoda tertletére,
e az ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan

kiviili programokra.

Tartalmi munka:
Feladat:

Mindazon feladatok ellatdsa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi

nevelési program eloir.
Altalanos feladatok:

Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskort gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.

Ezen beliil:
— az egészséges ¢letmod alakitasa,
- az érzelmi, az erkolcsi €s a kozosség nevelés,

— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az dvodai élet tevékenységformai:

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

megvaldsulo tanulas.

Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott pedagdgiai program tekinthetd,

amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara €piil.
A foigazgatd a neveldtestiilettel kozdsen helyi nevelési- fejlesztési modszereket dolgoz ki.

A féigazgatd, e dokumentumok alapjan késziti el az éves pedagdgiai munkatervét.



Az dvodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nalloan szervezik a csoport fejlesztd
tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatérozzak az adott

csoportra vonatkozo6 tartalmi és szervezési feladatokat.)

A fOigazgatd az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az ovodapedagogusok
tapasztalatai alapjan értékeli az éves tartalmi munkat és meghatdrozzak a kovetkezd év

feladatait. Az ellendrzési, mérési, értékelési program miikodéséért a foigazgato felel.
Az Nkt.25§ (5 a) pontja értelmében a kdznevelési intézménynek biztositania kell:
a,a62.§ (1 a)-(1 e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b, a fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének

megOrzésére forditott fokozott figyelmet.

(Intézményiinkben négy &vodapedagogus elvégezte a cukorbeteg gyermekek ellatasaval

kapcsolatos tovabbképzést.)
Ovodéankban Epipen injekcié all rendelkezésre, ha sziikség lenne ra.
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekekre is fokozott figyelmet forditunk.

Az olyan elektroakusztikus rendezvényen, ahol 6vodéas kori gyermekek részt vesznek a

hangnyomas szint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.
Il. Az intézmény adatai

Az Alapito okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

a PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Alapité okiratanak adatai:
A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Petéfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Roviditett neve: PS AMK Cserkesz616

OM azonositdja: 201884

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye 5465 Cserkeszol6 Szinyei Merse Pal ut 1.
1.2.2. telephelyei:



telephely megnevezése telephely cime

,,5z010szem” Bolcs6de 5465 Cserkesz6l6 Szinyei Merse P ut 3.
Kozétkeztetési Konyha 5465 Cserkesz6l6 Szinyei Merse P ut 1/a
Kozségi Konyvtar és Kozmiivel6dés 5465 Cserkesz6l6 Ady E. u.l/a

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések
2.1. Az Alapito okirat szama, kelte: CSP/5805-4/2023. 2023.12.19.
Alkalmazando:

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének

3.1.1. megnevezése: Cserkeszdlé Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

3.1.2. székhelye: 5465 Cserkesz6l6 Koztarsasag tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1. megnevezése: 5465 Cserkeszdl6 Kozségi Onkormanyzat

3.2.2. székhelye: 5465 Cserkesz6l6 Koztarsasag tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: oOvodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi

onkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama, megnevezése: 851020 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az dvoda a
gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Szakeértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan integralhatd sajatos nevelési igényti
— beszédfogyatékos, értelmileg enyhe fokban sériilt, egyéb pszichés fejlédési zavarral,
beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek
inkluziv szemléletii integralt 6vodai nevelése, ellatasa.

A koltségvetési szerv tevékenységi korében meghatarozott feladatokat alaptevékenységként,
teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat, de tevékenységi korében szabad kapacitasat hasznalhatja.



4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam

kormanyzati funkcié megnevezése

013350

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal

kapcsolatos feladatok

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082092 Ko6zmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

082094 Kozmiivelddés. kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsdde,
munkahelyi bolcsdde, napkozbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni
ellatas atjan

104031 Gyermekek bolesédében ¢€és mini  bolesédében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, mikodeési teriilete. Cserkeszold kozség kozigazgatasi

teriilete, valamint a Kunszentmartoni kistérség kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LII térvény, valamint a pedagdgusok uj
¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a koznevelési
foglalkoztatotti megbizasa Ot éves hatdrozott iddtartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezetdjét Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel. Az

egyeb munkaltatdi jogokat Cserkeszold Kozség Polgarmestere gyakorolja.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol alapjan)
e koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)
e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. tv. alapjan)
53. A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikodése: PS AMK Cserkesz6l6

Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és miikodési szabélyzata rogziti.

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: oOvodai nevelés

6.1.3. gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyok: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

Onallo jogi személy. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal

latja el, mint gazdalkodasi szervezettel rendelkezo.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanulolétszam
Napkéziotthonos Ovoda 75 16
,.S5z010szem” Bolcs6de 28 16

Indithato csoportok szama:

Napkoziotthonos Ovoda: 3 csoport

11



11/1. Szervezeti abra

Az intézmény strukturaja

foigazgato

foigazgato-helyettes

Konyvtaros
elddési munkatars

Munkakozdsség vezetd
Elelmezés- és konyhavezetd
Bolcsddevezetd
(AMK altalanos -helyettes)
Erdekképviseleti forum
Szakécsnd
Ovodai neveldtestiilet

Kisgyermeknevelk

Konyhalanyok, ételkiosztod

SZMK

SZMK
Technikai dolgozok

Nevelést, oktatast segitd alkalmazottak
Technikai dolgozok

12



I11. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Nyaron
/janius 1. és augusztus 31. kozott/ a fenntartd altal engedélyezett idészakban az 6voda zarva
tart (Ez altalaban augusztusban 2-3 hét). A nyari zarasrol a sziiloket februar 15-ig tajékoztatni
kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban
eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt. Az dvodai

nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviselo-testiilet jovahagyasa

utdn a nevelési év elején a sziildkkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6é napi 10 o6ra 15 perc (6.30-16.45 kozott). A nyitvatartas a sziilok

munkaidejéhez igazodik.

Az ovodat reggel a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adoddan
reggel 6.30 és 7.00 kozott, valamint 15.45 és 16.45 ora kozott Osszevont — ligyeletes

csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszdma jelentdsen lecsdkken, a teljes nyitvatartas alatt

0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.
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Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben taldlhatd. A napirend
f6 iranyvonalat a neveldtestiilet alakitja ki, az évodapedagdégusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, id6jaras stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak betartasa a pedagogiai
program céljainak megvalositasa érdekében €és a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa

miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelen a gyereke érkezése és elvitele mindig az
6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6
maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben

meghatarozottak szerint legkésobb 8.15-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

8.15-12.00 ko6zott, valamint 12.30-15.00 kozott a kaput, ajtot biztonsagi okokbol zarjuk.

Csoport 6sszevonas

- A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai dszi, téli és a tavaszi sziinet
idején felmérjiik az igényeket és amennyiben a 1étszam 25 {6 ala csokken, ligyeletes csoport
latja el az 6vodai nevelés feladatait.

- pedagogus, illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segitd dolgozdé hidnyzédsa esetén a
csoportok dsszevonhatok, illetve délutani pihendid6tdl a tobbi csoportokba szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmara megszokott

kortilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.
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IV. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

2024/2025. | féigazgatd - | 6vodapedagdgus | pedagogiai | dajka | takaritd Osszesen
nevelési év | ovodapedagogus asszisztens (Az Ovodanal

részmunkaidében)

Ovoda 1 5 1 3 1 11

Intézményi allashelyek

szama (2024/2025 nevelési évben):11 £6

ebbdl foigazgato: 116
6vodapedagogus: 516
dajka: 3 16
pedagbgiai asszisztens: 116

logopédus, gyogypedagogus: alapellatas keretében 1 f6 logopédus, megbizasi szerzodéssel 2 {6
gyogypedagogus

takarito (részmunkaidében az Ovodéaban): 1 5

Az 6vodaban 1évé allashelyek szamat minden évben a Fenntartd szabalyozza a féigazgatd
javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen
engedélyezett szdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil

meghatarozasra.

IV/1. Intézményvezetés

IV/1.1 Féigazgaté

Az intézmény ¢€lén a féigazgatd all (tobbcélu intézmény), magasabb beosztasu koznevelési
foglalkoztatott, akit a Képviselo-testiilet — nyilvanos palyazat utjan — maximum 5 éves
id6tartamra biz meg. A vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld
felsofoku végzettség, kozoktatasvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat
a Képviselo-testiilet, egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester
gyakorolja.
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A f6igazgat6 felelos az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, az €sszerti, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, utalvanyozéast, munkaltatéi és alairasi
jogkdroket, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A fOigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol rd haruld
feladatokat. A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszdmolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkar6l, a mikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja a féigazgatohelyettesre
¢s meghatarozott kdrben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az Ovoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban egy féigazgato-helyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény fligazgatdja gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéltatoi

jogokat:
- pedagdgusok

- nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens

- kisegitd dolgozo: takaritod

A foigazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

I) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalénak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

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

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
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C) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
szlloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

1V/1.2 A vezetoség tagjai

A vezetoség tagjai: foigazgato, féigazgato- helyettes.

Tagja lehet még a munkakdzosségek vezeto.

A féigazgato- helyettes
A fbigazgatd, feladatait a foigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. Megbizasat a

féigazgatd adja hatarozott idore.

A foigazgato-helyettes

Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. A fOigazgato-helyettes munkakdri leirdsat a
foigazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodik a féigazgatd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagogusokat €s a neveldmunkat kozvetleniil segitd

alkalmazottak munk4jat.
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Felel6s:

A pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért €s teljesitményértékeléséért.

A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.

A s7iil6i szervezet miikodésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkaid0 beosztdsaért ¢€s nyilvantartdsdnak vezetéséért,
elszdmolasaért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért, vezetéséért

A szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.

Csoportok adminisztraciés munkdajanak idonkénti ellendrzéséért.

Uj kollégak befogadasaért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

A gyakornokok felkészitéséért.

Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

Az adatvédelmi, informatikai ¢s iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Osszegzett id6szakos beszdamolojat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival megosztja.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiils6 szervek elott.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
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Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

A féigazgato a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a kovetkezok szerint:
- af6igazgato-helyettes helyettesiti a féigazgatot annak tavolléte esetén,
- a foigazgato-helyettes a fenntartd el6tt az adott teriilet {igyében jogosult kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény fOigazgatdja egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e azintézmény szakmai képviseletét a féigazgato-helyettesre

A munkaltatoi jogkorébol

e neveldmunkat kozvetlentil segitd ¢s az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak kézvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a féigazgato-helyettesre

A féigazgato és a helyettes intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, a helyettesités

sorrendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. A

foigazgatdo munkaideje kotetlen, a féigazgato-helyettes munkarendje az alabbiak szerint keriil

felosztasra:
Vezetdi beosztas ovodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagdgiai és vezet6i teendékkel munkaideje
szama kapcsolatosan
foigazgatd 10 30 40
féigazgato-helyettes 24 16 40

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a foigazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen id6északban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozd

szabaly szerint kell eljarni.
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Ha az intézmény fOigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

foigazgato-helyettesnek kell ellatnia.

A foigazgatd és a fOigazgato-helyettes egyiittes hianyzasa esetén a sziikséges, foigazgato-
helyettes feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudja ellatni, a helyettesitést a szakmai munkakozosség vezetdjének kell ellatnia,
hianyzasa esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgusnak, illetve a
leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagodgiai asszisztensnek. A foigazgato, illetve a
foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi el6iras, hogy az intézkedés jogkore
csak a mikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd, kizardlag azonnali

dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Munkako6zosség vezet6:

szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységeinek iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit a foigazgatd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves
munkaterve rogzit.

Munkakozosség:

- szakmai-moddszertani munkak6zosség - egy munkak6zosség- vezetd

Vezet6i tevékenységét a fOigazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasanak

megfelelden végzi.

Feladata:

a munkakdzosség onallo, felelds vezetése,

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése,

palyakezddk, ijonnan belépdk segitése,

az 6vodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

21



bemutaté foglalkozasok szervezése,

uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢s
ellendrzésében részvétel, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagoégusok
teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktaté munkajanak segitése,
szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerii
segités¢hez,

a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel kisérése,
feliilvizsgalatok kontrollalésa,

intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, irdnyitdsa, koordindldsa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

komplex ellendrzés esetén az intézmény, a pedagodgusok, partnerek tajékoztatasa,
koordinalasa,

értekelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

az adatgytlijtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

az OH informatikai tAmogato feliileten és a valosagban is a folyamatok kovetése,

a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitisa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
neveldtestiilet tagjaival,

az ellendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos forumokon vald

képviselete az 6vodapedagdgussal egyiittmiikddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodankban a gyermekvédelmi felelds

a féigazgato, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzeti, illetve veszélyeztetett gyermekek

felkutatasaval, helyzetilk szakszeri megolddsaval gyermekvédelmi szervek segitségének

igénybevételével. Az 6vodapedagogus jelzése soran felméri a kornyezeti informaciokat,

felveszi a kapcsolatot a jelzérendszer tagjaival. Amennyiben barmelyik dolgozo a gyermeknél
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veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, koteles jelezni a fdigazgatonak, aki jelez a

Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Munkakozosség vezet6 felelosségei:

ellendrzi a munkakozosségi tagok munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladést és az
eredményességet,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményez a foigazgato felé,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok jutalmazésara,

kitlintetésére,

felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozosség éves munkajarol

sz0l6 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joga: a munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget a neveldtestiileti
értekezleteken, az ovodan kiviili szakmai, moddszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri

megbeszéléseken.

A munkakozosség Kkapcsolattartasa: a munkakdzosség tagjaival folyamatosan, a
foigazgatoval sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A jelzérendszeri

tagokkal a foigazgatoval valo egyeztetés utan.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

1V/2. A nevelétestiilet

Nkt: ,.Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben

foglalkoztatottak kozossége.”

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat
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vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott

iigyekben.

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

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban az intézmény foigazgatdja hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.”
A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoliban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelesseége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢&s valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

)

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai élettra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miik6dé gimnazium vagy a szakgimnazium o6todik-nyolcadik évfolyamén az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.
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Mindezen kiviil a pedagégiai munkakorben foglalkoztatott:

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak irdnymutatasainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkak6zosség-vezeto altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozOsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az éltala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szOban ismerteti a sziilékkel a fogadoora keretein beliil,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliillvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a foigazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcesolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teendoi:

minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizhetéen tervezi,

a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejléddését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az ovodali
nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

a statisztikakat hataridore elkésziti,
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- a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentéaciok megismerésérol, a
gyermek €piiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon vald részvételrdl
¢s minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- asziloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- hasznalja az aktualisan el6irt feliileteket (OVIKRETA-TER)

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszert szotobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény féigazgatdja
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kivill a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

 ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévok nevét

+ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét

+ ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti ivet.
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.
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Gyogypedagogusok (logopédus, fejlesztést végzo gyogypedagogus)
Létszamuk: 2 £6 (1 6 logopédus alapellatas keretében, 2 6 megbizasi szerz6déssel)
Feladatuk:
e clsdsorban az SNI és BTMN koddal rendelkezd gyermekek ellatasa — kivétel a
logopédusnal, aki alapellatasban végzi feladatat,
e munkdjukat a szakszolgalati vagy szakértdi vélemény alapjan végzik,
e cgyiittmiikodnek a csoportok pedagogusaival
Felelosségiik: az 6voda belso szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a munkajahoz leltar

szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

IV/3. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettilk az 4ltalinos munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

e pedagobgiai asszisztens,

o dajkak,

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, a munkakori leiras szerint.
Feladata:
e Segiti az intézményben foly6 pedagogiai munkat a pedagogus utmutatisa alapjan.
e Biztositja a fejlesztési idészakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.
e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
e Segiti az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek

eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

28



e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az Ovodapedagdgus utmutatdsa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét délutan 6nalldan végzi.

e Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

o Kiséri és felligyeli a buszos gyermekeket

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjdval hat az Ovodés gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott
pedagobgiai informaciokat titokként kezeli.

Felel6ssége:

e kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:

,,Nyitds” miiszakban: 6.30 — 14.50- ig. ,,K6ztes miiszakban: 8.10-16.30. Zards” miiszakban:
8.40-17.00-ig.

Feladata:

¢ Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremilikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagoégusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.
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o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Munkakori leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

e Rendben tartja az udvart.

e Takaritja az akvariumot.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjdval hat az Ovodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott

pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol, vezeti a HACCP papirokat.

Az alkalmazotti k6zdsség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A

nevelést, oktatast kozvetlen segitdk mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segitd

munkakdrben foglalkoztatottak.

1IV/4. Segit6é dolgozd

Alkalmazasat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felette az altaldnos munkaltatoi

jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
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kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkot. Kozvetlen

felettese a helyi magasabb vezetd.

e takaritod

Munkdjat a munkakori leiras tartalmazza.

Az ovodai alkalmazottak munkarendije

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasmintdk az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakori leirasokat
a foigazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott
munkaidd kezdete eldtt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teendoit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezo

orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6éraszambdl és kotetlen 6raszambol

all. A kotelezo orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaid6 beosztasat a féigazgato allapitja meg az intézmény zavartalan

miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu

munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok stb.) a
pedagbgus a kotelezo orajanak letoltése utani iddszakra is eshet. A kotott és kotetlen munkaidd

alatt végzendé6 teenddk besorolasanak szabalyzatat minden dolgozd megkapta.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
foigazgato-helyettes a felelés. O dsszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tavolmaradasi és
tobbletmunkaéért jard kimutatasat, 6rzi meg arrol a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak dokumentalasat a jelenléti iv, valamint a munkaid6 nyilvantartas biztositja,

melyet a féigazgatohelyettes vezet.

A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zaras utdn a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztasnak megfeleléen

tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az o6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen silirgds esetekben, féigazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
eldbb, de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a féigazgatonak, hogy az a

helyettesitésrdl intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgato-helyettes a foigazgatoval egyeztetve, alairatva kiirja

a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foéigazgatd jogosult.
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Probaidé

A prébaidé6 alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal,

indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki ido

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott kétéves
id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idot

kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.

IV/5. Sziil6i Kozosség

Sziiléi Kozosség

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,

munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga

dont.

Az 6vodaban a sziildi kozdsség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz ¢és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a

rendelet biztosit jogot.
A sziil6i kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
- képviselgje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

- nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat miikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.
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A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kitelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelomunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a féigazgatotol,
az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legalabb 1/2-ét érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziil61 Kozosség feladata, hogy €ljen a jogszabaly és az 6voda belsd szabéalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval: segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda

tevékenységének eredményességét.

IV/6. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az o6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznadlni. Az d6voda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato. Ugynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a foigazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak a féigazgatd engedeélyével lehet az

ovodabol elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelmeéért,
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- az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodésért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznalata munkaidoben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé évodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben

felel6sek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul kdoteles értesiteni a renddrséget a

foigazgatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az éplilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
Az o6vodaéplilet nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint.

Aki zérja az épliletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyésat
- azelektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tavozd dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvardn az Ovodas gyermekek csak oOvodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

iddtartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az 6vodai linnepeket, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az ilinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok &apolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos tinnepeink:

- Mikulas - Anyak napja

- Karacsony - Gyermeknap

- Farsang - Iskolaba mend gyerekek bucsuztatd
- Marcius 15. ballagd miisora

- Husvét

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altaldban zartkoriiek (kivételt képez a karacsony,
az Anyak napja és az Ovodai bucsiiztato).
Ezen felil:

e Csoporton beliil a gyermekek kdzos sziiletésnapi, névnapi kdszontése.

e N¢pi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése).

e Vilagnapok megilinneplése.

e Nemzeti hagyomanyok apolasa.

e Egyéb iinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fot6zés rendje
A gyermekekrdl készitett fotokat az dvodai csoportok zart facebook csoportjaba tehetjiik fel a

szllo irasbeli hozz4jarulasa mellett. A sziilék az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda
altal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplék beleegyezd

nyilatkozata mellett oszthatjdk meg.

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

intézménnyel

Az ¢6voda Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
e agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint

a tdvozashoz sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott

eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

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

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

¢ minden més személy.

Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét a féigazgatohoz vagy a fdigazgato-
helyetteshez kiséri, aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését. A fenntartoi,
szakeértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval valo egyeztetés szerint

torténik.

Az ovodai csoportok ¢és tevékenységek latogatasat mas személyek részére a foigazgatd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépéstiket kotelezd modon jelezni kell a féigazgatonak. Benntartozkodasuk, tevékenységiik
foigazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe

az intézmény jellegét.
Engedély esetén a benntartozkodas a féigazgato altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
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Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az dvodéban, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek

a gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, tanc stb./

Az oOvodai nevelésen feliil folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és
vallasoktatashoz a kijelolt csoportszoba, tornaszoba all rendelkezésre, melyek a délutan

megiiresedtek.

A csoportszoba, tornaszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a
foglalkozast tartd szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa
a sziilok felé és a csoportban dolgozé dvodapedagdgus vagy pedagodgiai asszisztens felé jelezni,
hogy a gyermek kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziildket, ha barmi valtozas is torténik

a foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:

e a szilé onkéntes elhatdrozasédn alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e az intézmény és a szolgaltatast nyujtod kozott helyiségbérleti szerzédés jon 1étre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezOk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabdlyok figyelembevételével a
foigazgatd dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet sor, ha az dvodaba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos.
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A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezddédden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott idétartamra.

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, hianyzas igazolasi naplot, jelenléti
ivet. A gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik a foigazgatonak, ha az
igazolatlan hidnyzas mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az intézmény féigazgatodja
a Hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6zo betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be

az 6vodapedagogus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

A gyermekek szamara az étkezést az 6vodapedagogus rendeli meg az erre a célra hasznalt
nyomtatvanyon. A téritési dij esetleges kedvezményének jogosultsagarol (Hazirendben
talalhat6) és a diétds étkezéssel kapcsolatosan a sziil6 az ovoda épiiletének iroddjaban
nyilatkozhat. Az étkezési téritési dijat a sziilok fizetik ki csekken.

Tavol 1év6 gyermek esetében, ha a sziil6 nem nyilatkozott irdsban, hogy csak adott napon van
a gyerek tavol és a sziil6 nem mondta le a kovetkezd napra az étkezést, az 6vodapedagogus
lemondja a gyermek tovabbi étkezését. Ilyenkor a sziil6 kotelessége az igénybevétel el6tti

munkanapon reggel 10 oraig Gjra visszarendelni azt.

Ovo6-védo rendelkezések
Az ovoda gyermekfeliigyeleti kitelezettsége a gyermek sziil6tdl valo atvételétdl kezdddik €s a
sziilének valo atadasaig, illetve az dvoda altal szervezett 6vodan kiviili programok iddtartamara

all fenn.

Az 6voda dolgozodinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelozése érdekében

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortltekintden kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

39



A gyermekekkel az egészségiik ¢és a testi épségiik védelmére vonatkozo -eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagbgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziildk hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazéashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilonosen fontos ez:

¢ ha az udvaron tartozkodnak

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alatt)
e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e egyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitdsdit a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

A fbigazgatd az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az 6voda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 15 6 felett legalabb

harom alkalmazottal torténik.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimii rendelet Gitmutatasa
alapjan torténik. A védond évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart
a gyermekek korében. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védéno
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassadgi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi a foigazgaté az 1j
dolgoz6é munkéba allasa eldtt az intézménnyel szerzédott foglalkozas egészégligyi ellatast
nyujtd orvostdl. Az id6szakos alkalmassagi vizsgalatokon vald részvéttel az alkalmazott
kotelessége. A munkakdori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol a féigazgato-helyettes vezet
nyilvantartdst. Az alkalmassagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén a

munkaviszony megsziintethetd.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgatod

dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még: a foigazgato-helyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fdigazgatojat,

e azintézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tiizoltosagot (112),

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),
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e személyi sériilés esetén a mentdket (112),
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket (112), ha ezt a foigazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az¢pliletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A helyszint €s a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

e Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

A f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akdzmiivezetekek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az elsdsegélynyujtads megszervezésérol
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e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelharitd szerv vezetdjét a féigazgatonak, vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

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

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo6 kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi

szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat és Tilizriadé Terv” cimli dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tlizvédelmi Szabélyzatban és a Tlizriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadd Terv az épiilet irodajaban megtalalhatdak.

V. Kapcsolattartas rendje

Vezetoségi tagok kozott:

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesonodsen tdjékoztatjadk egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leiras tartalmazza. A feladatok

elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.
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A foigazgato és a helyettes a vezetdi értekezleteken beszamolnak: az 6voda miikodésérél, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

A vezetOi értekezlet feladata: tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosség
munkajarol, az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosség aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a foigazgatd barmikor 6sszehivhat.

Vezetok és a pedagogusok kozott:

A f0igazgato évente 0tszor nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tajékoztatja a nevelbtestiiletet
a torvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. Eldkésziti a véleményezést, a dontést
igénylo ligyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezd 1épéseket,a
megbeszéléseken, a Munkaterv tovabbi 1épéseit egyeztetik, megtervezik a jovobeni munkat s
a programok helyi megvaldsitasdnak maodjat.

Ezek a megbeszélések altaldban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:

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

A vezetdségi tagok a dajkakkal is rendszeresen tartanak megbeszéléseket. Rendszerint a
feladatvallalassal és az munkaidd beosztassal kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Vezetok és a segité alkalmazottak kozott:

A vezetdk a kapcsolattartast altaladban munkakorhoz kapcsoléddan, egyéni formaban
gyakoroljak, hiszen feladatdinak megvaldsitasa 6nallo teriiletekre korlatozodik. Erintettség
fliggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken

is.
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A vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel vald egylittmiikddés szervezése a foigazgatd feladata. A
szlloi szervezet mitkodésének feltételeirdl a foigazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hazirend is tartalmazza. A sziil6i kozosség vezetdjével a féigazgatod és a foigazgatd-helyettes,
a csoportszintli igyekben a csoport sziiléi kozosségének képviseldivel az d6vodapedagogus tart
kapcsolatot

A vezetdség tagjai évente kozds megbeszElést tartanak minden csoport Sziiléi kozosségi
tagjainak, melyen beszamolnak az elmult idészak eseményeirdl, beruhazasairol, jovobeni

terveikrol.

Az 6vodapedagégusok és a sziil6i kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az d6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik dvodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a szililok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivéanatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjdba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vond és sziild kapcsolat jojjon létre, amely jelentés tamogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordan a munkatervben meghatarozott szamu sziili

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilékkel.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény féigazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Cserkesz6ld Kozség
Onkormdanyzataval. A megbeszéléseken alkalomszeriien a vezetdség tagjai is részt vesznek.
Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint az 6vodaba iratds, a beiskolazas érdekében és
egyéb tligyekben, valamint a hatékonysag fokozdsdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: bolcsddével, altalanos iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgaltato
intézményekkel, specidlis képességeket vizsgdld szakértdéi bizottsaggal, egészségiigyi
szolgalattal /orvos, védond/, Gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete a foigazgatd

jogkore és feladata.
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A kapcsolattartas formai és modja:

o koz0s értekezletek,

e szakmai eldadasok, megbeszélések,
e modszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatésa,
e csetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon stb.

Ovoda-bolcséde kapesolata
Célunk: biztositani a gyerekek szamara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: LehetOség szerint meglatogatni leendé dvodasainkat a bolcsédei csoportjukban.
Fogadni a leendd ovisokat és az Oket neveldket, gondozdkat az 6voddban. Részt venni a

bolcsddei szuldi értekezleteken.

Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvardsainak megismerését, kozelitését.
Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcs6débdl, személyes kapcsolatot tartunk a bolcsdde
vezetdjével és kisgyermekneveldivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert. Az
ovodai beiratkozas eldtt a bolcsdde vezetdje tdjekoztatdst ad az intézményiikbdl varhato
gyermekek 1étszamarol és az intézmény foigazgatdja a bolcsédében szervezett sziiléi forumon

tajékoztatast nyujt a bolcsddébe jaro sziilok részére.
Kapcsolattartas formai:

o Kolcsonds latogatas, tajékoztatas.
e Meghivasra az intézmény féigazgatdja a bolcsddei sziildi értekezleten részt vesz.
e Beiratkozas utan egyeztetés a felvett bolcsédés gyermekek szamarol, esetleges fontos

informaciok atadasa.
Kapcsolattarto: foigazgato, vezetok, pedagogusok, kisgyermekneveldk
Ovoda- altalanos iskola

A fOigazgatd és az intézmény pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola

igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
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beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitdsa, az Ovoda-iskola atmenet

megkonnyitése.
Kapcsolattarto: féigazgato, foigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok, tanitok
A kapcsolat formaja:

o Kolcsonos latogatas, Ovodasok iskolaval vald ismerkedése.
e Tanitok varasa 6vodankba.

e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai férumon val6 részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.

Ovoda- gyermekorvos, védoné, fogorvos, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
preventiv munkat. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek esetében a kozds cél érdekében
egylittmiikddés sziikséges az egészségiigyi ellato szolgélat és az intézmény kozott. Véddoltasok
az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat

a gyermekorvos az orvosi rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Kapcsolattarto: foigazgato, féigazgato-helyettes, pedagogusok

Kapcsolattartés: egészségligyi vizsgalat, sziirés.

Ovoda- Pedagégiai Szakszolgalatokkal és Szakértoi Bizottsagokkal valé kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitdsa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és
a zokkenOmentes beiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a szakszolgalattal,

szakért6i bizottsaggal.
Form4ja elsOsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefliggd szakvélemény
kérésére,

e aziskolai alkalmassag megéllapitasara,
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e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcid kérése.

A foigazgatd, az 6vodapedagogusok, és a gyodgypedagdgus konzultacids kapcsolatot tart a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel

kapcsolatban.
Kapcsolattarto: féigazgato, foigazgatdo-helyettes

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kériink a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozosség, alkalmazotti kozosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tajékoztatasa, esetmegbeszélés, kozos intézkedési terv
kidolgozasa sth.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az évoda

nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

Kapcsolattarto: féigazgato, foigazgatd-helyettes, csaladsegité munkatars

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo

részvétel.

Fenntartoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: féigazgato, foigazgatd-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e azintézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggod feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések, jelzések,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informacié szolgaltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddodan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése,

e igény- ¢és elégedettségmérés.

Gyermekprogramokat ajanlé  kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valo

kapcsolattartas

Kapcsolattartd: foigazgatd, foigazgato-helyettes és az adott nevelési évre megbizott

6vodapedagdogusok
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formgja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel a féigazgaté tartja a kapcsolatot.

49



A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8.- ban foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére az egyhazak altal nyqjtott hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a

Hézirend tartalmazza.

VI.A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az 6vodék belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért a féigazgato, foigazgatod helyettes és
a Szakmai, moddszertani munkacsoport vezet6je a felelds. A belsd ellendrzési terv szerint

torténik, amely az éves munkaterv része.
A neveld munka belsd ellendrzésére jogosult: a féigazgatd €s a vezetdség tagjai.

Moébdszerei:

ovodai dokumentacid elemzése, ellenorzése,

- foglalkozéstervezet leadasa,

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megtigyelés,
- Onreflexid, megbeszélés,

- értékeldlap elkészitése, aldirdsa, iktatasa.

e Dbiztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld6 munkdjaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez,
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o feltarja az el6fordul6 hibakat.

Kovetelményei:

e Biztositsa a foigazgatd szamara az informaciét az intézményben folyd neveld -oktatod
munka tartalmar6l és annak szinvonalardl. Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszeri, elére egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagbdgusok pszichologiai, pedagogiai €s modszertani kultaréja.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felepités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
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e A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

A foigazgatd és a vezetdség tagjai ellendrizhetik, ellenérzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendOket, a Pedagogiai program alkalmazdsat, a pedagdgiai dokumentaciokat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek lebonyolitasat,
a munkakozosségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i
értekezletek megtartdsat, az Ovoda-iskola kapcsolattartdsdt, a Pedagogiai program

alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:

e a fOigazgato-helyettes
e a munkakozdsség-vezetd

e aszilloéi kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal. A
nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoloban a féigazgato értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. A fOigazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

52



VII. Egyéb juttatasok

Munkaruha, védoruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teendOk indokolttd teszik, hogy a velik foglalkozdokat
munkaruha, illetve védbéruha illesse meg. A munkavégzés korilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véddruha hasznalata nélkiil a munkavallal6é ruhdzatanak nagymértékii

szennyezOdése, gyors elhasznalodasa kdvetkezhet be.

Munkaruha, védéruha eszkozei:

Kiilon szabalyzat szerint.

VIIl. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal

kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozédsi jog jogosultja a
foigazgato.

A fbigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa

nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét.

A foigazgatd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, féigazgatoi intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az allamigazgatasi szervek, valamint a birésagok ¢és ligy€szségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések

iratait.
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e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

e Az el6iranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a foigazgatd-helyettes irja ala.
Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

- A korbélyegzét az dvoda foigazgatdja hasznalhatja.

- Hivatalos iratokon alairasi joggal a féigazgato rendelkezik.

- A hosszubélyegz6t: a foigazgato és a féigazgato-helyettes hasznalhatja
A bélyegzOket az irodakban elzarva kell tartani.
Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzo:
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Koltségvetési szerv belsé ellenorzése

A koltségvetési szerv belsd ellenérzését a fenntartd Cserkeszold Kozségi Onkorményzat altal

megbizott szervezet végzi.
A belso ellenOrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak ¢s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint muikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat €¢s eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszadmolok
valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése, és a belsdkontroll rendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsé ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi

koltségvetési beszamoldkra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket kell elvégezni.

I X. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését

minden esetben a féigazgatd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliajsagra a féigazgatd engedélye

nélkil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! A foigazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével a foigazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossadgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatai,

e tovabba, amit az dvoda foigazgatoja az adott iigy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az dvoda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.

X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos

rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hézirend

e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
foigazgatojanal, a hivatalos informacios feliileten (OH), az irattdrban, a Magyar

Allamkincstéarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil61 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény féigazgatojatol,
féigazgato-helyettesétdl és a csoportos Ovodapedagdgusaitol.
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
e A Pedagogiai Program az féigazgatoi iroddban és a honlapon megtalalhatd, a sziilok

szamara kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
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e A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.
Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol
e Az dvodapedagogusok minden nevelési év elso sziildi értekezleten majd a késObbiekben
valtozés esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil a féigazgatoi irodaban és a honlapon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi

kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellato intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai ¢s ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésai,

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

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idépontja: A foigazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen

oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
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A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

XI. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandoan kitiizve kell
tartani.” A kormdanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobog6zas szabalyait.

A zasz16 alland6é minéségének megtartasarol a féigazgato-helyettes gondoskodik.

XI11. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo16 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztast alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy

foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
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athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorbe, illetve feladatkdrbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tajékoztatod atadasarol a munkatigy gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasdbdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszerilien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fenntartonal torténik

XI11l. Kommunikacids csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi vonalas telefon nem hasznalhaté magéancélra. A pedagogus gyermekek kozott

munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb iddtartamig

hasznalhat6 a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgozo a sajat

mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgd allapotban

tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhato.
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Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd intézményi dokumentacio

¢s a postafiokok.

Eldnye:

e informacioszerzés,
o tajékozodas,
o tajékoztatas.

Hétranya:

o visszaélési lehetség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabdalya:

e Munkaiddben csak vezet6i engedéllyel hasznéalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintéen,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és felelossége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolddo tarhelyet megigényelni

és errdl a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

XIV. Az elektronikus t1ton eldallitott papiralapit nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.
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Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil tarolni kell az alabbi dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, neveldmunkat segité vonatkozé adatbejelentések,
e az dvodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listéja.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény mitkodését

illet6en, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése a foigazgato feladata, melyet rendszeres idék6zonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabélyzat targvi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktol,

1dejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formdjatol fiiggetleniil,
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e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek muiszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, {lizemeltetési), kiterjed a rendszer- ¢és felhasznaloi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaladsara vonatkozd utasitasokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

¢letre vonatkozo6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a biiniigyi

személyes adat.
Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO €s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fijlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés

szempontjabodl fontos tulajdonsagai (attributum):

e étrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében.
o A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az tigyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hatdskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztositd
szerv eldtt az {ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,

nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Ovodank dolgozoi a 2023. évi LIL. térvény alapjan
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2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és

a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és errél a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrej6tt iratokat nyomtatas utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratoka fenntartonal keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak

megfeleléen meg kell drizni.

A foigazgato felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsadért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személy kijeloléséért,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséert, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intézd feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a foigazgatd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti

egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja dssze.
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A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és

munkatiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
Munkaiigyi csoport az Onkormanyzatnal
e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

foigazgato

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil a féigazgatonak ki kell vizsgalnia.
XV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag, valamely 1étez0 szabalytdl: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,

egyeb belsd szabdlyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,

hidnyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a blintetd-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansagok észlelése esetén, ha a mikodés barmely teriiletén

szabalytalansag mertil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanuajat haladéktalanul jelenteni
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kell a féigazgatonak, a féigazgatd, ha szabalytalansagot vagy annak gyantjat észleli koteles

errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni.

XVI. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t a féigazgatd késziti a nevelGtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval

valik érvényessé.
A hatalyba Iépés napja a jovahagyas napja.

A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az eldzéleg jovahagyott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: a kdzség honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhetd elolvasasra.

To6th Krisztina

PS AMK Cserkesz616 foigazgato
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Melléklet:
MUNKAKORI LEIRAS

foigazgatdo munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Adoéazonosito jele:

Taj szama:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: foigazgatod

Munkaltaté megnevezése: Cserkeszo16 Kozségi Onkormanyzat

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Polgarmester

Munkavégzés helye: PS AMK Cserkesz616

Munkaidd: Heti 406ra (a munkaid6 felhasznélasat és beosztasat maga jogosult meghatarozni)
Kotelez6 6raszama: Csoportban heti 10 6ra

Helyettesités: Az SZMSZ szerint

A PS AMK Cserkesz616 féigazgatoja

Feladatai:

* Folyamatosan ellendrzi az intézmény miikodésének rendjét és a dolgozok
munkafegyelmét.

+ Elkésziti a dolgozok munkaidd-beosztasat.

» Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

* Az intézmény dolgozdinak értekezleteket szervez.

+ T4ajékozodik, majd javaslatot ad a fenntartonak az intézmény-egységek napi nyitva-
tartasahoz, nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok szamanak
¢s tartalmanak megszervezéséhez.

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

Munkaltatoi jogkore:

* Részt vesz az intézmény munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
* Dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

»  Megszervezi az Intézményi Onértékelést.

* Lebonyolitja a Tanfelligyeleti latogatasokat.
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Felelosségi korébe tartozik egy olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
miniden évodapedagogus, szakalkalmazott- a kotelezo érvényii torvények és belsé
szabalyzatok betartasaval- a pedagdgiai program szellemében alkotd értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozodinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a nevelOtestiiletben az
egymast segitdé emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitasara.

Gazdalkodasi jogkore: intézményi kotelezettségvallalasi-, utalvanyozasi- €s teljesités-

igazolasi jogkor.

Taniigy igazgatasi feladatai:

Elkésziti az intézmény statisztikajat, a jogszabalyban eldirt szabalyzatokat,
dokumentumokat.

Az intézményhez érkez6 ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon
beliil elintézi.

Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

Az iigyiratok selejtezését megszervezi.

Dont az dvodai felvételrdl, felvételi és eléjegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Naprakészen vezeti a KIR és OVIKRETA nyilvantartast.

Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi
naploé pontos vezetését, ellenérzi az dvodai csoportnaplokat, felvételi naplokat,
hianyzas igazolasi naplokat, fejlodést nyomon kovetd dokumentéaciokat.
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Megyei Szakértd Bizottsaggal,
Onkorméanyzattal, Védondvel, Ovoda orvossal, Bolcsédével, Kozétkeztetési
Konyhéval, Altalanos Iskolaval, SZMK-val, gyogypedagogusokkal.

Pedagogiai feladatai:

Az 6voda iranyitojaként figyelemmel kiséri a neveldmunkat.

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

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

Az O6vodapedagogusokat segiti a nevelés tartalmédnak megszervezésében.
Vizsgalatokat végez a pedagdgiai munka ¢€s a nevelés elemzéséhez.
Megallapitasairol tajékoztatast, a tovabbi feladatokhoz tUtmutatast ad a
fenntartonak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének eldsegitését.

A neveldtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez,
segiti a dolgozdk tovabbképzésen valo részvételét, tapasztalatcseréket szervez.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgozd dnképzését.

Gazdalkodasi feladatai:

L]

L]

Segit dsszedllitani az intézmény koltségvetését.
Az dvoda felyjitdsaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntart6 részére.
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* Az o6voda, épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasarol gondoskodik a
kornyezet- egészségligyi, munka, és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

* Az ovoda felszereléseit és eszkozeit folyamatosan fejleszti, uj eszkozoket szerez be
fenntartd engedélyezésével.

» Felel6s a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszk6zok tarolasaért.

Titoktartasi kotelezettség: Koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomésara jutott
minden olyan miszaki, szellemi vagy egyéb informaciot tizemi titokként kezelni, ami a
munkaltatéval hozhato 6sszefliggésbe.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 2024.......... 1ép életbe.

Cserkesz06106, 2024...........

Polgarmester

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem €s megértettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban rogzitettek betartasaért feleldsséggel
tartozom.

Cserkeszol6 2024.........

Munkavallalo
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Ovodapedagégus (féigazgaté-helyettes) munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Adéazonosito jele:

Taj szama:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus, féigazgaté-helyettes

Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkesz616

Munkaltatéi jogkor gyakorldoja: foigazgato

Munkavégzés helye: PS AMK Napkoziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszolé Szinyei ut 1.

Munkaido: Heti 40 o6ra

Kotelez6 6raszama: Csoportban heti 24 ora, neveléssel le nem kotott heti 4 ora

Helyettesités: A féigazgato intézkedése szerint

Munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok:
e Munkakorét érintd jogszabalyok:

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

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

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolo 137/1996. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

az ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szoldé 363/2012. (XII.17.)
Korm. rendelet,

az ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadéasarol szol6 255/2009. (XI1.20) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szo616 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

a halmozottan hatranyos helyzeti gyerekek esélyegyenldségének biztositasat szolgald
6vodai integracios program 11/ 1994 (VL.8.) MKM rendelet 39/D§ (4) LXXIX. 1993.
torvény a kozoktatasrol 95.§-a (1) kozlemény melléklete,

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve kiadasardl szolo
2/2005. (I11. 1.) OM rendelet,

az egyenld banadsmod és az esélyegyenldség eldémozditasarol szolo torvény 2003. évi
CXXV. torvény,
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- agyermekek védelmérdl szo16 és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény,

- a gyermekek védelmérdl szolo és gyamiigyi igazgatds modositasarol szold 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet
- a gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kdvetése 611/1994. (VI.8.) MKM

rendelet,

- 2023.évi LIL torvény a pedagogusok 0j €letpalydjarol

- A pedagoégusok uj é€letpalyajardl szolo 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
- A pedagodgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

Munkaido beosztas

Kovetelmények

Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Allandé délel6ttos:
H:7.30-11.30
K-P:7.30-12.30 csoportban

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség ¢és szakképzettség.

Az  Ovodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesseég.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzeék.

e Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzak meg.

e Munkdjat a foigazgatd Gtmutatdsa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.
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Felkésziil a tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérél (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 fejlédési tlitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
OVIKRETA rendszer vezetése (naplok, fejlédési lapok, TER)

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (Janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

A napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Délelétt 11 oraig a kovetkezd napon étkezd gyermekek Iétszamat leadja a
Kozétkeztetési konyhara.

Az onértékelési csoport vezetdje

Munkako6z6sség tagja

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az Ovodai SZMSZ-ben biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolasi jogkor az alabbi feladatokkal kapcsolatban:

- 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
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Beszamolasi kotelezettsége

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

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor

Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o a fdigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

Foigazgato- helyettesként az intézményében felelos:

-nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik

r

ellenorzéséért és értékeléséért,

-a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében vald részvételéért
-a szlil61 szervezet miikddésének segitéséért

-a helyettesitési beosztas elkészitéséért, a helyettesités dokumentalasaért

-a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd

r rr

nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért
-szabadsagok tlitemezéséért, kiirdsaért és naprakész nyilvantartasaért
-a HACCP rendszer miikodtetéséért

-az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,
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-a gyermekbalesetek megeldzéséért,

-a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért.

-a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
-a pedagdgiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

-az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

-a neveld oktatd6 munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

-a helyi sziil6i kozosség mikodtetésének segitéséért
- felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkozok tarolasaért.
Koteles:

o munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerti szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

¢ avonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

o a fOigazgaté altal 4truhdzott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani,
a szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

o arendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatonak jelezni.

e atruhdzott hataskorében az dvodai SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok

Kotelezo 6éraszamaban ellatandé feladatok csoportban

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

Egyéb feladatok, megbizatasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.
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Ellenorzési tevékenység

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

- Foigazgato

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024........... 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Cserkesz6l1o, 2024.........

munkaltatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Cserkeszolo, 2024.........

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Munkiltatéo megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkéziotthonos Ovoda

5465 Cserkeszolé Szinyei ut 1.

Munkaidé: Heti 40 ora
Kotelezo 6raszama: Csoportban heti 29 6ra, neveléssel le nem kotott heti 4 6ra

Helyettesités: A foigazgatoé intézkedése szerint

Munkaidé beosztas
Délel6ttds miiszak esetén:
H.-CS.:7.00-12.45
P.:7.00-13.00 csoportban vagy

Délutanos miiszak esetén:
H.-CS.:11.00-16.45
P: 10.45-16.45 csoportban

Munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok:
e Munkakorét érintd jogszabalyok:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

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

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadadsarol szold 137/1996. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,
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az ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szoldé 363/2012. (XII.17.)
Korm. rendelet,

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

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo616 11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek esélyegyenldségének biztositasat szolgalo
ovodai integracios program 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet 39/D§ (4) LXXIX. 1993.
torvény a kozoktatasrol 95.§-a (1) kozlemény melléklete,

sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének irdnyelve kiadasarol szolo
2/2005. (111. 1.) OM rendelet,

az egyenld banasmdd ¢€s az esélyegyenldség eldémozditasarol szold torvény 2003. évi
CXXV. torvény,

a gyermekek védelmérdl szolo és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,
a gyermekek védelmérdl szold és gyamiigyi igazgatds modositasarol szoldo 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet

a gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése 611/1994. (VIL.8.) MKM
rendelet,

2023.¢évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

A pedagoégusok 1) életpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

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

Neveldmunk4jat az elébbieken tul az intézményi Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ), a PS AMK Cserkesz6ld Napkoziotthonos Ovoda Helyi
Ovodai Programja (tovabbiakban: PP), az 6voda munkaterve, a jovahagyott munkarend
és a foigazgatd kozvetlen irdnyitasaval 6nalldan és teljes feleldsséggel végzi.
Munkabol valo tdvolmaradasanak rendkiviili okat a legrévidebb idon beliil (1 6raval a
munkakezdés eldtt) jelentenie kell felettesének, tovabba gondoskodnia kell
helyettesitésrol.

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

Beszéde, kifejezésmaddja legyen mintaértékii, kommunikécioja hiteles, kertilje a szleng
kifejezéseket.

A megkotott munkahelyi szerzodéseket koteles betartani (tanulményi szerzodés stb.).
A munkavégzést akadalyozo barmely problémat — miiszaki jellegii, biztonsagtechnikai,
szlldk altal felvetett — a megoldas érdekében jeleznie kell kozvetlen felettesének.
Etikai kovetelmények:

Jellemezze empatikus, egyiitt érzd, partneri modon egyliittmiikodni kész attitiid, mind a
gyermekek, mind a sziil6k és kollégak irant.

Befogado attitlidjével mintat adjon nevel6testiiletének a massag elfogadasarol.
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o Szakmai felkésziiltségét tiikrozze napi pedagogiai tevékenysége. Az érvényben 1évo
alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszeri
neveldmunkara.

e A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e A gyermekek személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartja, védelmet biztosit
szamukra minden fizikai és lelki erészakkal szemben.

e Ovodapedagogiai elveivel, az 6vodaskort gyermek személyiségével ellentétes biintetési
eljardst nem alkalmaz sem szdéban, sem tettekkel. (megszégyenités, kozOsségi
kipellengérezés, megfélemlités, fenyegetés, zaklatas, étel vagy levegdzés megvonasa,
vagy azzal torténd ijesztés, barmilyen jellegli testi fenyités, meglegyintés, hajhtizas,
csipés, csavaras, megkotozeés, rejtett agressziok, mimika, hangsuly)

e A gyermekekre vonatkozdé informaciokat a sziilokkel és a csoporthoz tartozo
munkatarsakkal bizalmasan kozli. Torekszik a megbeszélések intim jellegét biztositani
ugy, hogy se a tobbi gyermek, se a tobbi sziil fliltanija ne legyen az informacio
atadasanak.

e A gyermekek szocialis helyzetére vonatkozd informéacidkat a bizalmasan kezeli,
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel a PP-ban meghatarozott folyamat szerint.

o Titoktartdsi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a
gyermekkel, a sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kotelezd oraszdmaban ellatott feladatok:

o Alapfeladata a szeretettel teli és gondoskodd dvodai nevelés biztositasa.

e Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése, a
gyermekkozosség alakitasa, fejlesztése, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré méassagat.

e Feladata az dvodai nevelés altalanos iranyelveinek, célkitlizéseinek megvalositasa, az
altalanos 6vodai tevékenységek megszervezeése.

e Neveld, fejlesztd tevékenységében az ismereteket, a tdjékoztatast targyilagosan és
tobboldaltian nyujtja.

e Gyermekkdzpontu, a csoporthoz maximalisan igazodo, az egyéni tlir6képességet
figyelembe vevd, rugalmas tevékenységet biztositd napirendet alakit ki.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentumok és moddszertani ajanlasok, valamint az 6voda
nevelési programja alapjan modszereit tervszerlien, szabadon és feleldsen vélasztja
meg.

e Az odvodai tevékenységeket élményszerlien, jatékosan szervezi meg.

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

e Kiilondsen nagy hangsulyt helyez a gyermekek szokasrendjének kialakitasara.

o A gyermekekkel és a dajkaval kozosen gondozza az udvart (seprés, gereblyézés, szemét
Osszegyljtése, kerti munka).

e A rabizott gyermekek szdmara biztositja a sétak, kirdndulasok, szinhazlatogatasok stb.
intézményen kiviili lebonyolitasat.
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Az 6vodai hagyomanyokat €s tinnepélyeket a gyermekcsoporttal egylitt, élményszeriien
tartja meg.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zOodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi
(gondoskodik az els6segélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol és a sziild
értesitésérol).

Ellatja a tehetséggondozassal, a korai tanulasi, beilleszkedési nehézségek
korrekcidjaval, a  hatranyos helyzeti  gyermekek  felzarkoztatasaval, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Koteles a foigazgatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa szerint — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, valamint az dket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, szamukra rendszeresen fogaddorat biztosit.
Figyelmezteti a sziil6t, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek. A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével
Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszerii
neveldmunkara, a PP eldirdsai szerint ellatja az 6vodai nevelémunkaval Osszefiiggd
adminisztrativ feladatokat.

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

Iranyitja a dajka csoportbeli munkajat.

Mentor 6vodapedagogus

Kotelez6 oraszamon feliili feladatok:
Neveldmunk4djat tervezi, el6késziti.

A sziildk szamara rendszeresen fogaddorat biztosit, tdjékoztatva gyermeke
fejlettségérdl, valamint azokrdl a sziil6 altal végezhetd fejlesztési feladatokrol, amellyel
segitheti a haté¢kony fejleszté munkat.

Sziiloértekezleteket szervez minden nevelési évben legalabb két alkalommal: szakmai
tajékoztatast ad a helyi programrol, a mitkodési folyamatokrol, valamint a kovetkezd
1d6szak céljairdl, pedagogiai feladatairol.

Kiilonbozo szakmai fejlesztéseket, innovaciokat elokészitd feladatokat végez, és azokat
megvalositja.

Palyazatokat ir, és bonyolit.

Szakmai anyagokat készit, eldadasokra felkésziil.

Munkak6zosség vezetdje.

Zenei tehetségmiihely vezetdje.

Nevelési- €s munkaértekezleteken részt vesz.
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e Gondoskodik a neveldmunkahoz sziikséges eszkozok ¢és kiegészitd eszkozok
elkészitésérol, rendelkezésre allasarol.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egylittmiikddik a fejleszté szakemberrel, és kozos tervezéssel biztositjdk a fejlesztd
tevékenységek Osszehangoltsagat.

e Rendszeresen konzultal a fejleszté szakemberrel.

e Vezeti és lezarja a csoport mitkodéséhez kapcsolodé dokumentumokat. (OVIKRETA-
TER)

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

e Az 6voda vagy a csoport életével kapcsolatos szervezési, el6készitési, beszerzési
feladatokat

e  Onértékelési csoport tagja

Kotelességei és felelssége:

Koteles:

- azeldirt helyen és iddben, munkéra képes allapotban megjelenni, munkéjat személyesen
ellatni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltato rendelkezésére allni,

- a munkaltatdo altal eldirt munkakori alkalmassagi ¢és foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokon részt venni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak,
valamint a munkaltatd utasitasainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével
ellatni,

- munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat Gigy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- a munk4ja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat koteles megdrizni.

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

Koteles mindazt ellatni, amivel a féigazgatd megbizza.
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Munkaid6 kedvezmény illeti meg a kovetkezokeért:

- munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa az intézmény szakmai-moédszertani
munkakzosségében

Az NKkt.-bol a pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. toérvénybe (a
tovabbiakban: Puétv.) és a Puétv. végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletbe
(a tovabbiakban: Puétv.-vhr.) kerlilnek &t 2024. januar 1-jét6l a munkakdzOsség-vezetoi
munka éraszam-kedvezményei [Paétv. 80. § (2) bekezdés, Puétv.-vhr. 28. §].

a)

dltalanos vezetoi és koordindcios feladatai

felel6s munkako6zdssége szakszerli mitkodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbesz¢lést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zdsség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz a munkaterv munkako6zosségét, érinté pedagogiai,
szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett dokumentaciokat
évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak dokumentacio szerinti
haladasat, a lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkak6zosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

a gyakornok kollégékat legjobb tuddsa szerint segiti

az 1gazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozdosség
tagjainak.

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zdsségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egytittmiikodeését,

feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, llapotuk figyelemmel kiséréséért,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a nevelési év végi
értekezleten 0sszefoglalja és kozzéteszi,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.
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c) kiilonleges felelossége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az 6vodaval kapcsolatos informéciokat,

o kotelessége az 6vodapedagdgusi és gyermeki személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkakozosség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idOtartamat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott nevelési évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgat6 altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi megbizdsarol irdsban lemondhat, a munkak6zdsség-vezetoi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd nevelési évenként egy alkalommal teszi
lehetévé, ennek benytjtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkak0zosség-vezetdi megbizds a megbizasban megjelolt hatarid6 lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a
munkak6z0sség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban
meg kell indokolnia.

- Gyakornok mentoralasa:
2023. évi LII. torvény 80. § /Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido]

(1) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskolaban, kollégiumban
foglalkoztatott pedagdgus szamara

a) tanoérai és

b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas
megtartasa rendelhetd el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval
megbizott — pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido terhére kell

elrendelni

a) heti egy ora idGtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idétartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenységet,
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C) heti két 6ra idétartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel 6sszefliggd
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorlo kdznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

Cserkeszol6, 2024........

munkaltato

Zaradék:

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

Ezen munkakori leiras 2024....... 1ép életbe.

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

Cserkeszol6, 2024........

munkavallald
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgato
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: A foigazgatoé intézkedése szerint

Munkaid6 beosztas
Délel6ttos miiszak esetén:
H.-CS.:6.30-13.20
P.:6.30-12.30 csoportban vagy

Délutanos miiszak esetén:
H.-CS.:9.40-16.30
P: 10.30-16.30 csoportban

86



Munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok:
Munkakorét érint6 jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet,

az ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szoldé 363/2012. (XII1.17.)
Korm. rendelet,

az ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarodl szol6 255/2009. (X1.20) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo616 11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek esélyegyenldségének biztositasat szolgalod
6vodai integracids program 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet 39/D§ (4) LXXIX. 1993.
torvény a kozoktatasrol 95.§-a (1) kozlemény melléklete,

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

az egyenld banasmdd és az esélyegyenldség eldmozditdsarol szolo térvény 2003. évi
CXXV. torvény,

a gyermekek védelmérdl szolo és gydmiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. térvény,
a gyermekek védelmérdl szo6lo és gyamiigyi igazgatas modositasarol szolo 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet

a gyermekek fejlodésének folyamatos nyomon kovetése 611/1994. (VI.8.) MKM
rendelet,

2023.¢vi LII. térvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol

A pedagbdgusok 1j életpalydjarol szold 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

Neveldmunk4jat az elébbieken tul az intézményi Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ), a PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda Helyi
Ovodai Programja (tovabbiakban: PP), az 6voda munkaterve, a jovahagyott munkarend
és a foigazgatd kozvetlen irdnyitasaval onalldan és teljes feleldsséggel végzi.
Munkébol valo tdvolmaradasanak rendkiviili okét a legrovidebb idon beliil (1 oraval a
munkakezdés eldtt) jelentenie kell felettesének, tovabbad gondoskodnia kell
helyettesitésrol.

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

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

¢ A megkotott munkahelyi szerzodéseket koteles betartani (tanulmanyi szerzédés stb.).

e A munkavégzést akadalyozo barmely problémat — miiszaki jellegli, biztonsagtechnikai,
sziilok altal felvetett — a megoldas érdekében jeleznie kell kdzvetlen felettesének.
Etikai kovetelmények:

e Jellemezze empatikus, egyiitt érz0, partneri moédon egyiittmiikodni kész attitiid, mind a
gyermekek, mind a sziil6k és kollégak irant.

e Befogado attitiidjével mintat adjon nevel6testiiletének a massag elfogadasarol.

e Szakmai felkésziiltségét tiikrozze napi pedagogiai tevékenysége. Az érvényben 1évo
alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszerli
neveldmunkara.

e A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e A gyermekek személyiségét, emberi méltosagat tiszteletben tartja, védelmet biztosit
szamukra minden fizikai és lelki erészakkal szemben.

e Ovodapedagogiai elveivel, az 6vodaskort gyermek személyiségével ellentétes biintetési
eljarast nem alkalmaz sem szdéban, sem tettekkel. (megszégyenités, kozOsségi
kipellengérezés, megfélemlités, fenyegetés, zaklatas, étel vagy levegdzés megvonasa,
vagy azzal torténd ijesztés, barmilyen jellegli testi fenyités, meglegyintés, hajhuzas,
csipés, csavards, megkotozés, rejtett agressziok, mimika, hangsuly)

e A gyermekekre vonatkozd informéciokat a sziilkkel és a csoporthoz tartozo
munkatarsakkal bizalmasan kozli. Torekszik a megbeszélések intim jellegét biztositani
ugy, hogy se a tobbi gyermek, se a tobbi sziil fliltanija ne legyen az informacio
atadasanak.

e A gyermekek szocidlis helyzetére vonatkozo informacidkat a bizalmasan kezeli,
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel a PP-ban meghatéarozott folyamat szerint.

o Titoktartdsi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kotelez6 oraszamaban ellatott feladatok:

o Alapfeladata a szeretettel teli és gondoskodo 6vodai nevelés biztositéasa.

e Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése, a
gyermekk0z0sség alakitasa, fejlesztése, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré méassagat.

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

e Neveld, fejlesztd tevékenységében az ismereteket, a tdjékoztatast targyilagosan és
tobboldaltian nyujtja.

e Gyermekkdzpontu, a csoporthoz maximalisan igazodo, az egyéni tlrOképességet
figyelembe vevd, rugalmas tevékenységet biztositd napirendet alakit ki.
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Az érvényben 1évo alapdokumentumok és moddszertani ajanlasok, valamint az 6voda
nevelési programja alapjan moddszereit tervszeriien, szabadon ¢és feleldsen valasztja
meg.

Az ovodai tevékenységeket élményszertien, jatékosan szervezi meg.

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

Kiilondsen nagy hangsulyt helyez a gyermekek szokasrendjének kialakitasara.

A gyermekekkel és a dajkéval kdzosen gondozza az udvart (seprés, gereblyézés, szemét
Osszegyljtése, kerti munka).

A réabizott gyermekek szamara biztositja a sétak, kirandulasok, szinhdzlatogatasok stb.
intézményen kiviili lebonyolitasat.

Az 6vodai hagyomanyokat €s tinnepélyeket a gyermekcsoporttal egylitt, élményszeriien
tartja meg.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi
(gondoskodik az elsdsegélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol és a sziild
értesitéserol).

Ellatja a tehetséggondozdssal, a korai tanuldsi, beilleszkedési nehézségek
korrekciojaval, a  hatranyos helyzeti  gyermekek  felzarkoztatdsaval, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Koteles a foigazgatdt haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa szerint — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

A sziiloket gyermekiik nevelésével, fejlddésével kapcsolatosan, valamint az dket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, szdmukra rendszeresen fogaddorat biztosit.
Figyelmezteti a sziil6t, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejloddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek. A gyermek sziiljével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencidlt fejlesztésre, a preventiv tervszerii
neveldmunkara, a PP eldirdsai szerint ellatja az 6vodai nevelémunkaval Osszefiiggd
adminisztrativ feladatokat.

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

Iranyitja a dajka csoportbeli munkajat.
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Kotelezo 6raszamon felili feladatok:

e Nevelémunkajat tervezi, elokésziti.

e A szilék szamara rendszeresen fogadoorat biztosit, tajékoztatva gyermeke
fejlettségérdl, valamint azokrol a sziild altal végezhetd fejlesztési feladatokrol, amellyel
segitheti a hatékony fejleszté munkat.

o Szildértekezleteket szervez minden nevelési évben legalabb két alkalommal: szakmai
tajékoztatast ad a helyi programrél, a miikddési folyamatokrdl, valamint a kovetkezo
iddszak céljairol, pedagogiai feladatair6l.

e Kiilonbozo szakmai fejlesztéseket, innovaciokat elokészitd feladatokat végez, és azokat
megvalositja.

e Palyazatokat ir, és bonyolit.

e Szakmai anyagokat készit, eldadasokra felkésziil.

e Munkakdzosség tagja.

o Felzarkoztatdo miihely vezetdje.

e Nevelési- és munkaértekezleteken részt vesz.

e Gondoskodik a neveldmunkahoz sziikséges eszkozok és kiegészitd eszkozok
elkészitésérol, rendelkezésre allasarol.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egylittmiikddik a fejleszté szakemberrel, és kozos tervezéssel biztositjdk a fejlesztd
tevékenységek 0sszehangoltsagat.

e Rendszeresen konzultél a fejlesztd szakemberrel.

e Vezeti és lezarja a csoport mitkodéséhez kapcsolodé dokumentumokat. (OVIKRETA-
TER)

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

e Az o6voda vagy a csoport €letével kapcsolatos szervezési, eldkészitési, beszerzési
feladatokat

e Onértékelési csoport tagja

Kotelességei és felelossége:

Koteles:

- azeldirt helyen és iddben, munkéra képes allapotban megjelenni, munkéjat személyesen
ellatni és a munkaidejét munkdban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatoé rendelkezésére allni,

- a munkaltato 4ltal eldirt munkakori alkalmassagi ¢€s foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokon részt venni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak,

90



valamint a munkaltatd utasitasainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével
ellatni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- a munk4ja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat koteles megdrizni.

A fegyelmi és kartéritési felelosség megallapitasa esetén a vonatkozo szabalyok szerint

felel.

Koteles mindazt ellatni, amivel a féigazgatdé megbizza.

Cserkesz016, 2024........

munkaltatod

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Ezen munkakori leirds 2024....... 1ép ¢életbe.

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

Cserkeszo16, 2024........

munkavallal6
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Munkaltato

GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatd neve

PS AMK Cserkeszd16

Székhelye

5465 Cserkesz0l6 Szinyei Merse Pal u.1.

Munkavégzés helye

5465 Cserkesz616 Szinyei Merse Pal u.1.

Munkaltatéi jogkor
gyakorloja

foigazgato

Munkavallalo

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye

| Ideje |

Anyja neve

Lakcime

Munk4jat a Munka torvénykonyve (Mt), az 2011.évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az
azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok uj
életpalyajarol, a Gyakornoki szabélyzat és az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint az 6vodavezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Munkakor
Megnevezése ovodapedagdgus/gyakornok
Kinevezdje foigazgatod
A Kkinevezés
idotartama
FEOR szama 2432
Munkaideje, 40 6ra/hét
munkaido -
beosztasa A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes

munkaideje hatvanot szazaléka, azaz heti 26 ora lehet.

Kotott munkaideje 26 ora/ hét

A kotelezd orabol fennmaradé idében: heti 6 6raban hospitélas,
foglalkozas latogatasa a mentornal, konzultacié a mentorral

Kotelezo ora:
7.00-12.20 vagy
11.25-16.45 heti valtasban

neveléssel-oktatassal le nem kotott ideje 4 ora
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Munkavégzés
helye épiileten
beliil

Az 6voda épiilete és udvara

A munkakor

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermek testi-lelki

célja egészségének szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése és megovasa.
Munkavégzéshez | - szakképzettséget igazolo foiskolai diploma

sziikséges - egészségiigyi alkalmassag

(végzettség, - hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol

ismeret, egyéb)

eltiltas hatalya alatt, amely a jogviszony létesitését nem teszi lehetévé
- j6 kapcsolatteremtd képesség

- empatia

- kedves - nyilt - innovativ személyiség

- jO szervezo képesség

- IKT eszkdzok hasznalata

Feladatai, fébb 1. Pedagogiai, a kotelez6 6raszamon beliil

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

Pedagogiai: 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 onalldan és feleldsséggel koteles elvégezni.

- Az O6voda Helyi Pedagdgiai Programjéban elfogadott cél és
feladatrendszer megvalositasa, abban foglaltaktol eltérni nem lehet.

- Irdnyado tovabba a neveldtestiilet altal elfogadott éves pedagdgiai
munka terve, a csoport nevelési- oktatédsi terve, a tanév rendjéhez
igazodo6 események terve.

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

- A gyermekek problémadira érzékenyen reagal, banasmaodja kedves,
baratsagos.

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

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

- Gondoskodjék a gyermek személyiségének  fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, a hatranyok kompenzéldsarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- A sziiléket folyamatosan érdemben t4jékoztatja 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.
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Szines, gazdag tevékenységekkel ¢és  tapasztalatszerzési
lehetoségekkel a gyermek oOnkéntelen figyelmére alapozva
targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse az
ismereteket a gyermekek szdmara, mellézze a verbalitast és a felnott
kozpontt ismeretszerzési formakat. Atadja a gyermek részére az
egészséglik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez biztonsdgos kiilsd
helyszinekrdl, kisérletekrél gondoskodik.

Ovintézkedéseket tesz a veszélyeztetettség, sériilések, balesetek
megeldzésére.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek,
felzarkoztatasanak eldsegitse.

A gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére nevelje, a csaladi
élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre.

Kompetencidinak hatérai beliil egyénileg foglalkozzon a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermekekkel, sziikség szerint egyiitt
mikodjon a gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.

Kotelezd oraszamat a gyermekcsoportban tolti, megfelelden
elokészitett  tevékenységeket, ismeretszerzési lehetdségeket
biztositson a gyermekek szdmara, ismerje ¢és haszndlja az
informécios és kommunikacids technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

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

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas

intézményekkel.
Kozremiikodik a  gyermekek egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezésében.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

Mozditsa eld a gyermek, erkodlesi fejlodését, a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen
azok betartatasara, egymas szeretetére €s tiszteletére.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az
ovodapedagdgus kompetencidinak jelentdségével.

Pedagbgiai tevékenységével segiti az oOvoda ¢€s a csalad
egyiittmiikodését (sziildi értekezlet, csaladlatogatds, egyéni
beszélgetés, nyilt nap, kdzos programok).

Taniigy-
igazgatds,
adminisztrativ
teendoi:

Az intézményt szabalyoz6 dokumentumok tartalmat jol ismerje,
azonosuljon vele, ¢s feleldsségteljes megvaldsitasat magara nézve
kotelezonek tekintse.

Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok
szileivel,
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- Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket
(OVIKRETA)

- Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoport
naplot: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv
(féléves bontasban), kétszer féléves értékelés, heti litemterv — jaték,
mozgas, verselés-mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc,
rajzolas, festés, mintdzds, kézimunka, kiilsé vildg tevékeny
megismerése. A foglalkozasokhoz vazlatot és reflexiot készit.

- Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplot.

- Csaladlatogatast végez 6vodapedagdgus tarsaval.

- A kotott munkaidejét (26 6ra) a gyermekkel valo kdzvetlen, a
teljes 6vodai ¢€letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

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

Altalanos
szabalyok:

- Az 6vodéban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész allapotban
rendelkezésre alljon. Munkaid alatt csak a féigazgato,
tavollétében a foigazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat. Az 6vodabol valo tavozast és érkezést az erre a célra
hasznalatos nyilvantartasba bevezeti.

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

- A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkéra
csak rovid iddre, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. A
mennyiben a tdvollétében barmilyen baleset torténik, a felelésség
valtozatlanul a z 6vodapedagdgust terheli. A dajka nem vonhat6
felelosségre.

- Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont. (SMS-ezésre sem)
Maganiigyben valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveld
munka zavarésa 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 eldtt legalabb 15 nappal eldtte egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).
Szabadsagat a szorgalmi id6n kiviil - a janius 1-jét6] augusztus 31-¢ig
tart6 1ddszak - a munkaltato adja ki.
Szorgalmi idében kivételes esetben, csak néhany nap kiadasara van
lehetdség, a féigazgatdo mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszavonhat.

- tovabbkeépzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés,

- anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés,

oktatas tevékenységi korébe tartozo tevékenység

Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt min. 2 draval jelezni kell a fdigazgatonak.
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Elvarhato
magatartasi
kovetelmények

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelem
¢és a kozosségi egylittmiikodés normait.

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

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

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tarja emberi méltosagukat!
Kommunikacidjat, a munkatarsai iranti tisztelet, egyiittmiikodési és
kompromisszum készség jellemezze.

Az o6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi 1égkor alakitdsanak.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok

Hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét. Teljesitse a gyakornoki szabalyzatban, a gyakornokkal
szemben tamasztott elvarasokat.

Hataskore

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak a torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed
Ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény
pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalaszthatja a neveld-oktatd munkéjdhoz a megfelel6 modszereket,
eszkozoket.

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoport szobdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, a neveldtestiilet tagjaival, munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot megdrzi.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese | foigazgato

Egyiittmiikodésre | A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatéarsaival. Tovabba a
koteles sziilokkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény féigazgatojaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége nevelbtestiilet tagjaival. Az dvoda sziild1 kozosségével.
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Titoktartasi kotelezettség terheli!
Gyermekekkel kapcsolatos barmilyen informaciohoz jut, azt
tovabbitania kell a felettese felé.

Informacio A tudomasara jutott hivatalos titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe
szolgaltatasi tartozik az intézmény mitkddésével Osszefliggd belsd problémak, az
kotelezettsége ovoda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy

munkatigyi vitak.
Adatszolgaltatasa soran tigyeljen a személyiségjogok érvényesiilésére,
az adatszolgaltatasi szabalyzatban meghatarozott modon.

Tavolléte esetén 6t | Els6sorban a valtotarsa, ill. a féigazgato altal kijelolt 6vodapedagdgus.

helyettesiti A helyettesitést a foigazgatd-helyettes osztja be.
Tavollétében ovodapedagbgus tarsai
helyettesitheti
Hatalyos: 2024......... tél (amennyiben nincs jogszabalyi valtozas) gyakornoki id6 végégig:
2025.08.31-ig

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 munkaltatd fenntartja.
Cserkesz616, 2024.....
P.H.

munkaltatod

Nyilatkozat:

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

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

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

Cserkesz616, 2024.....

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkiltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszol6
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato
Munkavégzés helye: PS AMK Napkoziotthonos Ovoda

5465 Cserkeszo6lé Szinyei ut 1.
Munkaidé: Heti 40 ora (csoportban 35 ora)
Helyettesités: A foigazgaté intézkedése szerint

Munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok:

e Munkakorét érintd jogszabalyok:

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

- A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VI111.28.)
Korm. rendelet,

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szold 137/1996. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

- az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szoldé 363/2012. (XII.17.)
Korm. rendelet,

- az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjanak kiadasarol sz616 255/2009. (X1.20) Korm.
rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérdl szo16 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
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- a halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek esélyegyenléségének biztositasat szolgalod
6vodai integracids program 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet 39/D§ (4) LXXIX. 1993.
torvény a kozoktatasrol 95.§-a (1) kozlemény melléklete,

- sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve kiaddsarél szolo
2/2005. (111. 1.) OM rendelet,

- az egyenld bandsmod és az esélyegyenldség elomozditasarol szold torvény 2003. évi
CXXV. torvény,

- agyermekek védelmérdl szo16 és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,

- a gyermekek védelmérdl szolo €s gyamiigyi igazgatds modositasarol szolo 149/1997.
(1X.10.) Korm. rendelet

- a gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése 611/1994. (VI.8.) MKM
rendelet,

- 2023.¢vi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

- A pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023.évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

- A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

Munkdjanak ellendrzését a féigazgatd végzi a munkatervben meghatarozottak szerint. Nevelési
¢év soran alkalmazotti értekezleten vesz részt.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhéba 6ltézve alljon készen.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A 417/2020 (VIIL.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan

,,(5) Ha az évoda reggel 8.00 dra elétt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy
mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktato munkdt kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is elldthatja.”

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

- agyermekek feliigyeletének biztositasa

- amennyiben iskolabusz jar, akkor a busszal érkezé gyermekek kisérete, buszon a
feliigyelete, amennyiben nem jar iskolabusz a napi 1 6rdban eszk6zok, dekoracid
készitése

- apérhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban

- alassabban halad6 egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

- amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

- a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban
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az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

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

segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyerekek eszkdzeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt

segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy, az étkeztetésnél,
az 0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében, és lebonyolitasaban.
sétanal, ovodan kiviil, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt

a délutan folyaman- a pedagdgus utmutatisa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenkét megszervezi, és Onalldan levezeti a jatékot.
csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja

segit a gyermekek hazabocsajtasanal

6vonoi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagdgus utmutatdsa szerint a gyerekekkel
gyakorolja

kisebb baleset soran elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy a foigazgatot

ismeri az intézmény alapdokumentumait

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek
elvarhat6 magatartéast tanusit:

A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalé érdekeit a
méltanyossadg mérlegelése alapjan figyelembe véve, munkaidején kiviil sem tanusitva
olyan magatartast, amely alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

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

Koteles a munkéja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni.
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Az alkalmazas feltétele, modja

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a j6 munkahelyi
légkornek.
- Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
- A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.
Felel6sségre vonhato

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért.

- A fOigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

- Avagyontargyak, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzésre jogosultak

- A foigazgato
- Ovodapedagogusok
Kapcsolatok

- Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és
a féigazgatoval. Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik.

Munkakoriilmények

- Munk4jat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Technikai dontések

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, takarékosan hasznalja a rabizott anyagokat.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag

- Torvényi szabalyozas szerint.
Koteles mindazt ellatni, amivel a féigazgatd megbizza.

Zaradék:
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Ezen munkakori leiras 2024....... -jén 1ép €Eletbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Cserkeszo16, 2024......

munkaltatd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirast magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6éjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Cserkesz06106, 2024......

munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Dajka

Munkiltatéo megnevezése: PS AMK Cserkeszol6

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato

Munkavégzés helye: PS AMK Napkoziotthonos Ovoda
5465 Cserkeszo6lé Szinyei ut 1.

Munkaid: Heti 40 o6ra

Helyettesités: A foigazgatoé intézkedése szerint

Munkarend: 6:30-14:50, 8:10-16:30,8:40-17:00 heti valtakozasban

Napi feladatok:

J Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoport életében.
o Azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyerekekkel.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Az 6vodai foglalkozasi eszkdzoket elkésziti, ill. elrakja.

A gyermekek testi épségének magdvasara mindig tligyel.

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

. Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében.
0 séta, kirandulas, tornaszoba, udvar

. Délben leadja a konyhara a kdvetkezd napi étkezok 1€tszamat.

o A csoportszoba, gyermekmosdd, eldszoba takaritasat napkdzben sziikség szerint,
ebéd utdn mindig elvégzi.

. Az épiilet takaritdsa feladata lizemelés utan

0 porszivozas, seprés, portorlés, feltdrlés

J A zstrkocsira felkészitett ételt beszallitja a konyharol.
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Az étkezéshez a feltételeket megteremti, a csoport elvarasainak megfelelden.
Segitséget nyujt a gyermekek étkeztetésében.
o0 talalas, ételkiosztas

A gyermekek délutani pihenéséhez a feltételeket megteremti.

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.
Napkdzben is gondoskodik a csoportszoba rendezettségérol, esztétikajarol.

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

Folyamatosan &polja az épiilet viragait.

Tisztan tartja az 6voda kornyékét. (jarda, épiilet bejaratai)

Torekszik az 6voda berendezései, épiilete és kornyezete rendezettségére.
Busszal érkezd gyermekek kisérete, felligyelete

Az egészségiigyi eldirdsokat maradéktalanul betartja.

A munkavégzésének megfelelden valtja napkdzben kopenyét. (védo-,

munkaruhara)

Heti feladatai:

Egyezményes napon nagytakaritast végez a csoportszobaban.
0 fert6tlenito tisztitast végez a butorokon, ajtokon, radiatort takarit,
szOnyeget tisztit stb.)

A mosddban teljes takaritast végez.
0 csempe, polcok tisztitdsa

Fertotleniti a fogmoso6 poharakat, féstiket.
A csoport textiliait megjavitja.
A szalvétat kettévagja, 6sszehajtogatja és a tarolo helyre elkésziti.

Hetente kétszer, (sziikség esetén tobbszor is) lecseréli a tordlkdzdket, a mosast
elvégzi.

A gyermekek agynemiiit hetente elkésziti a sziildknek. Hétfon déleldtt a

visszahozott agynemiiket elpakolja.

Az udvari viragokat, kishazat, jatékokat, raktart rendben tartja

Id6szakos feladatai:

Negyedévente, linnepek eldtt altalanos nagytakaritast végez.

0 ablakot, szOnyeget, radiatorcsdveket takaritja, kimossa a fiiggonyoket,

csoporttextilidkat

Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Napkozben a megbetegedd gyermekre felligyel, amig a sziild érte nem jon.
Kitakaritja az akvariumot.

Nyaron elvégzi az 6voda éves nagytakaritasat.
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Kiilonleges feleldssége:

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

J A réabizott gépeket, eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien és a
munkavédelmi eldirasoknak megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik, felel
értiik.

o Esetleges meghibasodéasukat kozvetlen felettesének azonnal jelzi.

J Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

o Az 6voda kulcséaért teljes feleldsséggel tartozik.

° Az 6voda textiliaival, altala hasznalt eszkozeivel leltar szerint elszamol.

J A tliz- munka-és vagyonvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

. Szdmon tartja a raktarbol kivételezett tisztitdszer mennyiségét.

o Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Bizalmas informicidk kezelése:

. A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

EllenOrzés:

. Naponta ellendrzi a tisztalkodo szerek meglétét.
Folyamatosan ellendrzi a gyermekek rendezettségét, apoltsagat.

Kapcsolatok:

. Napi kapcsolatban all a konyhai dolgozdkkal.

J A gyermekekkel, sziildkkel €és munkatarsakkal szemben készséges, udvarias
magatartast tanusit.

Koteles mindazt ellatni, amivel a féigazgatd megbizza.

Cserkeszol6, 2024.......
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munkaltatod

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén
kartéritési felelosséggel tartozom.

Ezen munkakori leirds 2024....... 1ép ¢életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Cserkesz616, 2024..........

munkavallalo
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Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcime:

Takarito munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Takarito

Munkaltaté megnevezése: PS AMK Cserkeszol6

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato

Munkavégzés helye: PS AMK Cserkeszolé

Munkaido: Heti 40 ora

Helyettesités: A féigazgato intézkedése szerint

Cél

Munkavégzés helye

Az intézményben folyd munka segitése

Az 6vodanak, ill. az AMK més intézményeinek rendjének,
tisztasaganak fenntartasa.

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
alkalmanként segitse a dajkak munkajat

PS AMK Cserkesz616 Napkoziotthonos Ovoda

PS AMK Cserkesz616 Konyvtar-és Kézmiivel3dés

PS AMK Kozétkeztetési Konyha
Iskolai Ebédld

Munkaid6 beosztasa napi 8 6ra



Kovetelmények

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Délelott:
5.40-8.00 ora: Iskolai ebédld,Konyvtar 1épcso takaritasa
8.00-9.00 ora: Kozétkeztetési konyha takaritdsa

9.00-10.00 6ra: Ovodai feladatok ellatisa, mosogatas
stb.a lent feltiintettek alapjan.

10.00-11.30 o6ra: 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 ellatisa. Mosogatas.

- munkaidejét- feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett folyamatos €s osztott
id6ében is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja.

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Minimum 8 altalanos

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmények nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

Az Ovodai talalokonyhén elvégzi a mosogatést.

A naponta keletkezd szemetet a tdroloba helyezi.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalt fertétleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

e A talalokonyhat, folyosoét, valamint a Konyvtar, Kozétkeztetési Konyha helyiségeit,
mellékhelyiségeket naponta tisztitdszeres, fertdtlenitds bo vizzel felmossa,

e Lesopri a jardat minden intézménynél

e Az iskolai ebédlében letorli az asztalokat, ferttlenitd takaritast végez

e Gereblyéz

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

o Koteles jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel, vagy a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét latja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a féigazgatonak.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat a takarito részben 6nalldo munkéaval, részben a féigazgatd irdnymutatasa
alapjan végzi.

Munkakori leirasat a foigazgato késziti el.
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Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az egyes intézményrészek gondos nyitdsaért, zaradsaért az 4altala hasznalt
takaritoeszkozok rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos 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 informéciokat / dolgozoéi, gyermeki,
sziiloi / nem tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a fOigazgatdi utasitasok ¢és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a
foigazgatot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a fbigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;
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e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamdara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriilet¢hez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

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

Felel6s az intézmény jo hirének megdrzéséért.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése 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 kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e PS AMK fbigazgato
e PS AMK f6igazgato-helyettes
Koteles mindazt ellatni, amivel a féigazgaté megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024.....-jén 1ép életbe.

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

Kelt: Cserkeszolo, 2024.....

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

Kelt: Cserkeszolo, 2024.....

munkavallalo
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