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El6terjesztés
a Kulturalis Bizottsag 2024. februar 26-i rendes iilésére

Targy: Javaslat a Pécel Varos Ovodai szervezeti és miikodési szabalyzatianak jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

Pécel Varos Onkormaényzat Képviseld-testiiletének (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) a Képviselé-testiilet
szervezeti €s milkodési szabalyzatardl sz6l6 13/2015. (III. 31.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet 1. pont
1.1.3. alpontja szerint a Kulturalis Bizottsag atruhazott hataskorében dont az 6nkormanyzat fenntartisaban
miik6dé koznevelési, koézmivelddési és konyvtari intézmények szervezeti és mikddési szabalyzata
elfogadasarol.

Pécel Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) fenntartasaban mitkodik a Pécel Varos Ovodai
(a tovabbiakban: PVO).

A PVO jelenleg hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a 2022. évben késziilt.
A 2023. évben szdmos jogszabalyi valtozas tortént a koznevelési intézmények miikodésére vonatkozdan,
kiilondsen a pedagdgusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Piétv.) kihirdetésével.
A Puétv. rendelkezik arrdl, hogy a PVO kozalkalmazotti jogviszonyban allé alkalmazottainak foglalkoztatotti
jogviszonya 2024. janudr 1. napjatol kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra valtozott, ugyanezen idéponttol
4z intézményvezetdi munkakor igazgatéi munkaksrre modosult.

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a kltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Szanto és
Tarsa Bt. mint belsé ellendr, szabdlyszeriliségi ellenOrzést végzett a PVO-ban. Az ellendrzés targya az
intézményi dokumentumok 6sszhangjanak vizsgalata volt.
A belso ellendr az ellendrzés eredményeképpen megallapitotta, hogy:
a) az SZMSZ-ben meghatarozott kormanyzati funkciok nincsenek dsszhangban a PVO alapité okiratdban
megjeloltekkel,
b) a 013360 kormanyzati funkci6 alkalmazasa nincs &sszhangban a valdsagban ellatott feladatokkal,
¢) az SZMSZ-ben meghatarozott feladatellatast szolgdld ingatlanvagyon helyrajzi szdma nincsen
Osszhangban az alapit6 okiratban megjelditekkel,
d) az SZMSZ nem régziti a hatalyos alapito okirat szamat és keltét,
e) az SZMSZ-ben az alapito okirat jovahagyasara vonatkozo rendelkezés feliilvizsgalatra szorul,
f) az SZMSZ-ben a szervezeti vazrajz kifejezést alkalmazzak a jogszabalyban rogzitett szervezeti dbra
megnevezés helyett,
g) az SZMSZ nem rogziti a szervezeti abraban megjelslt adminisztrativ asszisztens feladat- és hatiskorét,
h) a pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ellatasara jogosult szerv meghatarozasa nem egyezik a két vizsgalt
dokumentumban.



A belsd ellendr javaslata alapjan a PVO igazgatdja altal készitett intézkedési tervben (a tovabbiakban:
intézkedési terv) a javaslat alapjan elSirt intézkedésre 2023. november 30. napja keriilt hataridéként
megjeldlésre.

A b) €s c) pontban irtak a Képviseld-testiilet 332/2023. (X1. 30.) szamu hatarozataval elfogadott PVO alapitd
okiratanak mddositasaval javitasra keriiltek.

A PVO igazgatdja hatariddre elvégezte az SZMSZ feliilvizsgalatat és a valtozasokra tekintettel nem az SZMSZ
modositasat, hanem 01j dokumentum, egy 4j SZMSZ készitését latta indokoltnak.

Az Onkormanyzat fenntartdsaban miikodé koznevelési intézmény, koltségvetési szerv iranyitd szerveként az
Aht. 9. § b) pontja alapjan a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozik az altala alapitott koltségvetési szerv
szervezeti s mikodési szabalyzatanak jovahagyasa.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-a szerint a koznevelési intézmény SZMSZ-ét a
fenntartd hagyja jova. A Képviselo-testiilet a koznevelési intézmény esetén ezt a hataskorét atruhdzta a
Kulturélis Bizottsagara.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése valamennyi koltségvetési szervre vonatkozoan el6irja az SZMSZ készitési
kotelezettséget. Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése részletezi a koltségvetési szervek SZMSZ-e kotelez6 tartalmi
elemeit, amely szerint a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szol6 jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv alapitasarol
jogszabaly rendelkezett,

b) a kdltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapiti,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet —
megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon tigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képvisel§jeként jarhatnak
el,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hatiskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetdjének és
gazdasagi vezet6jének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altalanos
helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatdrozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorldsanak — ideértve az atruhazott
munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht. 10. §
(4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Az Avr.-en kiviil a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérs! és a bels ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése tovabbi kovetelményeket is meghataroz a koltségvetési szerv
SZMSZ-ével szemben, mely szerint a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység
jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv SZMSZ-€ben kell elbirni.

A koznevelési intézmény tekintetében — a fentiekben jelzett jogszabalyokban elbirtakon kiviil — az SZMSZ-nek
tartalmaznia kell, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet altal eldirtakat is.

Kérem a Tisztelt Kulturalis Bizottsagot, hogy targyalja meg az eléterjesztést, és fogadja el az aldbbi hatarozati
javaslatot.



Hatarozati javaslat:

Pécel Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete Kulturalis Bizottsdga az allamhéztartasrol szo16 2011. évi
CXCV. térvény 9. § b) pontja, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-a, valamint a Pécel
Véros Onkorményzat KépviselS-testiiletének a Képvisels-testiilet szervezeti és mitkodési szabalyzatardl sz616
13/2015. (111. 31.) 6nkormaényzati rendelet 3. meliéklet 1. pont 1.1.3. alpontja alapjan Gigy hatéroz, hogy a Pécel
Varos Ovodai szervezeti és mitkddési szabalyzatat a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Pécel Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete Kulturalis Bizottsaga felkéri a bizottsag elndkét, hogy a
fenti dontésérol értesitse a Pécel Varos Ovodai igazgatojat.

Felelés: Torma Gabor bizottsagi elndk
Hataridé: 2024. marcius 12.

Pécel, 2024. februar L’ (Kﬁ\ﬂ
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Torma Gabor
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Az eloterjesztés (hatarozati javaslat) melléklete:
- a Pécel Varos Ovodai szervezeti és miikddési szabalyzata

<2g,i~
Az eldterjesztést készitette: dr. Nemeth\Agnes Linda
D vy LT A ’LM foA
Az elbterjesztés a szakmai kdvetelményeknek megfelel. D. Nagyné Turjanyi Adrienn

Onkormanyzati irodavezetd

Az eldterjesztésben foglaltakkal szemben . 0y
torvényességi szempontbol kifogast nem emelek. : 0 ‘L\}\{x
Olah Janos
Jegyz6

Az elbterjesztés megtargyalasahoz - a jogszabalyi elbirasokon tl - tanicskozasi joggal nem kivanok senkit
meghivni.
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2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél (th.)

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz016 torvény végrehajtéasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl (Amr.)
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrOl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
(Info t6érvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabélyairol

1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltiri anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati
feladatairdl

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdézasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerér6l és belsd
ellenGrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi
és gyamligyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mitkodésérol
48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagégiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremikodés feltételeirol v
33/1998. (VL. 24.) NM rendelet munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairél

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

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasardl
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjodléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik
feltételeirsl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevelbtestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok
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A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozénorma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok felsoroldsét az
1. sz. fiiggelék tartalmazza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben. Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
jogszerli, zavartalan, demokratikus miikodésének rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai, illetve szakmai programjdban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer, tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis ¢és hatékony
megvaldsuldsat szabalyozza.

e Pedagogiai prog”rér»nv
o Szervezeti és Mikodési Szabélyzat
e Hézirend

Személyi hatalya:

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi neveltjére és alkalmazottjira nézve kotelezd érvényii.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznéaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak
ki.

Teriileti hatalya:
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasdval késziti el és a fenntartd hagyja jova,
hatérozatlan idére sz6l. Ezzel egy iddben hatilyat veszti a 2022. szeptember 1-jén jovéhagyott
SZMSZ. Feliilvizsgélata évenként torténik, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen. Modositasat
kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a fenntartd.



Az intézmény jellemzOit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtet6jét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott ellatott alap-
és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét é€s a feladatellatast szolgalo vagyoni eszk6z6k
feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité Okirat és mas fenntartdi, tovabbad mikodtetdi
dokumentumok hatdrozzak meg.

A koznevelési intézmény neve: Pécel Viros Ovodai
A koznevelési intézmény székhelye: 2119 Pécel, Petéfi u. 1/b

A koznevelési intézmény tagintézményei:

Tagintézmény megnevezése A tagintézmény cime
Pécel Véros Ovodai Szivarvany Tagdvoddja 2119  Pécel, Szent Imre krt. 13.
Pécel Véaros Ovodai Gesztenyés Tagévodaja 2119 Pécel, Isaszegi 1t 3.
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datuma: 2007. auguszﬁls 1.
A jelenleg hatilyos alapité okirat szama:

0/186-14/2023.
Az Alapité Okiratot Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 332/2023. (XL 30.) Kt.

hatarozataval hagyta jova.

A koznevelési intézmény alapitidsara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése székhelye
Pécel Viros (')nlgormzinyzata 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

A koznevelési intézmény jogelod koltségvetési szerve:

megnevezese székhelye
1 | Pécel Varos Ovodai 2119 Pécel, Petéfi u. 1/b

A koznevelési intézmény iranyité szervének/feliigyeleti szerve:

megnevezése székhelye

Pécel Viaros Onkormanyzatinak Képvisel6- | 2119 Pécel, Kossuth tér 1.
testiilete

A koznevelési intézmény kozfeladata:
A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. évi térvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja, valamint a nemzeti kdznevelésrol sz616 201 1. évi CXC torvény 8. §-a szerinti dvodai ellatas.

A koznevelési intézmény 6 tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

l ] Szakagazat szama | Szakagazat megnevezése

| s o



[ 1. ] 851020 | Ovodai nevelés ]

Az 6vodai nevelés, mely a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd neveléshez
sziikséges, teljes Ovodai életet magaban foglalé tevékenységek keretében zajlik. A jogszabalyban
meghatérozott életkortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig a gyermek gondozasa,
napkozbeni ellatdsa, nevelése, ezen keresztiil a gyermekek felkészitése az iskolai tanulményaik
megkezdésére. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd! szamitott
fél éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, — a telepiilésen — a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6sebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A'ké}ltségvetési szerv fotevékenysé ének 4llamhaztartési székégazati besorolésa:

Szakigazat szima Szakigazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam | Kormanyzati funkcié megnevezése
1. | 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodéssal kapcsolatos
feladatok
2, | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds
3. | 041234 Kozfoglalkoztatds mobilitasat szolgald tAmogatas
(kbzhaszni kélesonzo részére)
4. | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto,
a teljes Ovodai életet ativelé foglalkozasokat s a gyermek
napkdzbeni ellatdsaval Osszefiggd feladatokat is magaban
foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutaté: 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
1étszdma targyév oktdber 1-jén (6)

5. | 091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek o6vodai mnevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A szakértdi és rehabilitdciés bizottsdg szakvéleménye alapjan a
koznevelési intézmény elldtja — a tobbi gyerekkel egyiitt
integraltan nevelhetd — enyhe testi (mozgasszervi), érzékszervi
(gyengén 14td, nagyothalld), értelmi, beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén a halmozottan
fogyatékos, az autizmus spektrumzavarral kiizd6, a megismerd
funkcidk  vagy a  viselkedés  fejlodésének  tartds
rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényl gyerekeket.
Tovabbi feladata a beszédfejlesztés, a beszédjavitds, a nyelvi
kommunikécios zavarok javitdsa a logopédiai foglalkozasokon,
valamint a diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia megel6zése. A
koznevelési intézmény biztositja — jogszabalyban rogzitett
feltételek megléte esetén — az integracids pedagdgiai rendszer
6vodai fejlesztd programjét, valamint a tehetséggondozast.

6. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

7. 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

8. [096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

9. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

10. | 107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzd tevékenységek és programok




A koznevelési intézmény miikodési teriilete: Pécel Varos kozigazgatasi teriilete

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A koznevelési intézmény vallalkozési -és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koznevelési intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGje (igazgatdja) a pedagdgusok @ életpalyajarol szolé 2023. évi LIL
térvény értelmében hatdrozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetd, akit
Pécel Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete palydzat Gtjan biz meg a magasabb vezetdi
feladatok ellatasaval. A vezet6i megbizas 6t évig terjedé hatarozott idére sz6l.

A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koznevelési intézmény alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
1. kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony a pedagdgusok 4j életpalyajardl szolo 2023.

évi LI térvény

a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasardl szo6lo
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet

2. munkaviszony a Munka torvénykényvér6l szolo 2012, évi L.
térvény

3. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi
V. torvény

- - R TR e

Lasd: 1. syzv.vﬁiggelék szerinti abra

A koznevelési intézmény fenntartéjinak

megnevezése székhelye

Pécel Varos Onkormanyzata 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

A koznevelési intézmény
» tipusa: 6voda; az Nkt. 21. § (3) bekezdésének c) pontja szerint
» alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Gvodai nevelés: az Nkt. 21. § (3)
bekezdésének e) pontja szerint
> gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: ©nallé koltségvetéssel rendelkezik, azonban
6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervként, pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait a Pécel Polgarmesteri Hivatal latja el.

A koznevelési intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime
1. Pécel Varos Ovodai Szivarvany Tagévodaja | 2119 Pécel, Szent Imre krt. 13.
2. Pécel Varos Ovodai Gesztenyés Tagévoddja | 2119 Pécel, Isaszegi it 3.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
A kéznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bekezdésének f) pontja szerint:

Tagintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszim
Székhelyén 175 £




1. Pécel Viros (:)vodéi Szivarvany Tagovodaja | 99 6
2. Pécel Varos Ovodai Gesztenyés Tagovodaja | 91 £6

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bekezdésének j) pontja szerint

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti | az
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga | ingatlan
szama alapteriilete | vagy a vagyon | funkciéja,
(m2) hasznalati joga célja
1. | 2119 Pécel, Pet6fiu. 1/b 2294/7 878,36m> hasznalat 6voda
2. | 2119 Pécel, Szent Imre krt. | 1013 420m? hasznéalat ovoda
13.
3. | 2119 Pécel, Isaszegi Gt 3. 326 282m> hasznalat ovoda

A koznevelési intézmény Pécel Varos Onkorméanyzata altal biztositott fenntartasi, miikodési koltségek
alapjén gondoskodik feladatainak ellatasarél. A fenntartdsi, mikddési koltségeket az évente
osszeallitott, Pécel Varos Onkormanyzata altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatérozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtisat a
Péceli Polgarmesteri Hivatal Adé- és Pénziigyi Irodaja, valamint az dvoda koz6tt meglévd mindenkor
hatalyos egyiittmilkodési megallapodds (a megallapodas iktatészama: KI/21/2022) alapjan kell
elvégezni.

El6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabél onalldan mikodd
koltségvetési szerv. A feladatellatss érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell
a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatérozni:

o feladatellatds kapcsén felmeriilé személyi kiadasokat, €s a személyi juttatdsok utani jarulék

kiadasokat
¢ az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet
¢ mitkddéshez sziikséges dologi kiadasokat

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakéri leirdsaban meghatarozottak
alapjan: az igazgatd tavolléte/akadalyoztatdsa esetén az igazgatShelyettesek jogosultak
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, pénziigyi, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar
kezelésére.

Elvaras a jogosult (vagy a fenntarté altal meghatarozott személy) munkdjaval szemben:

e Az intézmény igazgatdja ¢€s helyettesei kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Ado- és Pénziigyi Iroda vezetdje vagy helyettese jogosult. Ellenjegyzési
jogéval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodésra.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatissal kapcsolatban a targyi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell az
intézményre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalési titemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a
kotelezettségvallalonak meg kell gydz6dnie arrdl, hogy

o adott jogcimen van-e tervezett eldiranyzat



o az adott elirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget

ad-e a széban forgé kotelezettségvallaldsra

s a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idSpontjai és Osszegei
OsszeegyeztethetSk-e az elSiranyzat-felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalds dokumentumét nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli kételezettségvallalasok
csak az ellenjegyz0 alairdsival érvényesek. A kotelezettségvallalds dokumentumai: megrendeldk,
szerzbdések, megéllapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Pécel Varos Onkorméanyzatdnak meghatalmazéasaval a Péceli Polgarmesteri Hivatal Ad6- és Pénziigyi
Irodajaval valo egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:

* aszemélyi juttatdsokat,

a munkaadét terheld jarulékokat,

a dologi jelleg(i kiadasokat,

az dnkormdanyzat altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatdsait,

a felhalmozasi kiadasokat,

a mitkodési bevételeket,

az éltalanos forgalmi ado6 bevételt,

a tdmogatds éves Osszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti elbirdnyzatok kialakitidséhoz az 6nkorményzat altal meghatdrozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Péceli Polgarmesteri Hivatal Adé- és Pénziigyi Irodaja részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatdja, vagy az altala felhatalmazott személy

o figyelemmel kiséri az elldtottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

¢ az dnkormdnyzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapltasat és
a szitkséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint elSiranyzat moédositast
kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

o aszemélyi juttatisok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére elvégzi

o}

o}

meghatarozott el6irdnyzatokra a rendeletekben szabélyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallaldsokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat teljesités igazolja,
kifizetésiikrol intézkedik,

nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
iton elnyert pénzek elszamolasat,

az Ad6- és Pénziigyi Irodaval kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek
kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felel6s a kiemelt cimek elSiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldirdnyzat felhasznéalasat rendszeresen egyezteti a Tagévodakkal és az
Adé- és Pénziigyi Iroda munkatarsaval,

az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a Tagévodak részére,

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az évodatitkar/irodai asszisztens gazdalkodassal osszefiigg6 feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgaté kozvetlen
iranyitasaval végzi.

o |



e A szakmai feladatellatist szolgald eszkozok, anyagok, kdnyvek, tisztitdszerek, irodaszerek,
folyoirat stb. beszerzéseit intézi.

o A beszerzésekhez sziikséges iratokat — Osszeghatartdl fiiggben a beszerzési engedély
okiratot/megrendeléket — el6késziti.

* Részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban.

e A személyi hasznélatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

e Nyilvantartast vezet az étkezést igénybe vevék szamardl, a kedvezményezettekr6l a mindenkor
érvényes elbirdsok alapjan, és az igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd felé tovabbitja a
kedvezmény felhasznaléasi adatokat minden hénapban a megadott hataridére.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

Az éves koltségvetés elkészitésekor a fenntartéval egyeztetett iitemezés szerint keriil az éves feltjitasi
munkék anyagi fedezete tervezésre. A munkak kivitelezése a nyari idészakban keriil lebonyolitasra.

A koltségvetés végrehajtisara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
A koznevelési intézmény szdmlaszama: 10400494-50526555-80771000

* aszamlavezetd pénzintézet neve: K&H bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.

A kdznevelési intézmény addszdma: 16936696-1-13

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az dvoda
neve, cime

Pécel Véros Ovodainak
Geszienyés Tagdvodaia
2119 Pécel, Isaszegi (i 3.

X

o

Pécel Vares Ovodainak

| Szivarvany Tagovodaja

A . -
==~=Y 2119 Pécel, Szt. Imre krt. 13.

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi és munkéltatdi jogokkal Osszefiiggd jogkore az igazgaténak

van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato, a
székhely Ovoda vezetdje/igazgatohelyettes, az altalanos igazgaté}’lelyettes és a tagintézmény-

| . |



igazgatok; a vezet§ tdvollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, és az iigyviteli dolgozo a
munkakori leirdsdban szerepld iigyekben. A tagévodak bélyegzéi az intézménybél tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhaték. Kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok. Zarva tartdsuk
kotelezo! A kezelésiikre vonatkozé el6irasokat az adat- és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban 6nalldan dént
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabidly nem utal mas hatiskorbe. Az intézmény
intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabélyi el8irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézményt az igazgatd irdnyitja, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vezets. Munkajat
a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik, vezetdi megbizasa
legfeljebb &t évig terjedd hatarozott idére szdl. Feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o al4 - és folérendeltség

¢ azonos szinten belill mellérendeltség
Az évodan beliil ala- ¢€s folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:

*  vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorsk kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébsl, struktirajabdl adédé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is (Isd. fliggelék szervezeti abra).
A dolgozok és a vezetd kozotti szakmai egyiittmiikédésre vonatkozd elbirasokat a munkakéri leirasnak
kell tartalmaznia.
A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, az
ésszerl €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatéi jogokat,
¢és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgaté jogkorét, felelbsségét, feladatait a koznevelés &gazati jogszabélyai és
munkaltatdja hatdrozza meg. Az intézmény igazgatdja nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett
vezetd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. A vezetdi megbizas legfeljebb 6t évig terjedd
hatérozott idore sz6l. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra
torténik, visszavonasig érvényes.

A 401/2023. (VL 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos igazgatohelyettes latja el.

Az igazgat6 kozvetleniil és felelésen iranyitja az igazgatohelyetteseket, illetve a tagévodak igazgatdit.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hatdskort gyakorld vezetOkon keresztill az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott médon.



Az igazgat$ felett a munkaltatéi jogokat Pécel Véros Onkormanyzata, mig az egyéb munkaltatéi
Jjogokat Pécel Varos Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakori lefrdsat a munkaltatdi jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

Az intézmény igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld ¢s oktatd munka iranyitasa és ellenbrzése,
a nevelbtestiilet vezetése, a neveltestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkésziteése,
végrehajtasuk szakszer(t megszervezése és ellendrzése,

¢ ameghatdrozott munkaltatdi jogktrgyakorlasa,
a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziiloi kozosséggel,
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

® anemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az intézmény igazgatiéjaval szembeni altalanos elvarasok
e A tanulas €s tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitésa.

A véltozasok stratégiai vezetése s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és belsd

komyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatd véltozasokat.

e Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagbgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

* A pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
j6voképpel.

e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozésokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa
a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas
dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, més hatédskorébe nem utal

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
aldirdséra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii aldirasa a vezetd
aldirasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1)-(2) bekezdéseiben meghatarozottakon til felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznélataért
¢ az alapité okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
o a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informaciészolgaltatdsi  kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szdmviteli rendért

a bels6 ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

az 6voda szakszert, torvényes miikodtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

® & e o
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az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kozotti megosztasardl

az intézmény neveldtestiileteinek iranyitasaért

a tagintézmény- igazgatdk iranyitasaért

a pedagégiai munka irdnyitdsdért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikddtetéséért a pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért —
igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel t6rténé
egyeztetés alapjan

a nevelGtestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében

sajat hataskorben torténd elbirdnyzat médositasi kérelmek dsszeallitasaért, ellendrzéséért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért Pécel Véaros Onkormanyzata felé

a sziil6i szervezettel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervvel (kozalkalmazotti tanacs) vald
egylittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositisdért az igazgatdhelyettesekkel/ tagintézmény-igazgatdkkal
egylutt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellenérzéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikdtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelent0s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (az
intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntart6t
értesiteni kell)

az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért

a jogszabdlyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhat6 — feladatok ellatasaért

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagdgus mindsitévizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetli €s a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
mikodtetéséért

a tanfeliigyeleti ellenérzés tovabbd a minbsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogat6 rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitéséért

kockazatkezelésért

a HACCP rendszer miiksdtetéséért

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez (KIR) kapesolédd kézérdeki
informdcié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kdzzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének (KIRA) miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattdr kialakitdsért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feligyeletéért

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

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
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e az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért
o apedagdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért.

A kiadményozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabb kiildhetéségének és
irattdrozasénak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja
irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alafrasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez0 iigyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

» az intézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszam, e-mail cim)

* az irat iktatdszama

® az iigyintéz0 neve

e aziigyintézés helye és ideje

e azirat alairéjanak neve, beosztisa

e intézményegység megnevezése
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e  azirattargya

o az esetleges hivatkozasi szdm

» amellékletek szdma
A kiadmaényokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzovel
hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozési jog az tigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
Az igazgato kiadmanyozési jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadméanyozasi jog atruhdzisa nem érinti a hatdskor
jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény igazgatdja kiilon utasitdsban vagy
szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetdnek is.

Az intézmény igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda mikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
o a helyi 6nkorményzatot érint, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatisi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések

iratait,
e Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi kéltségvetéseket és koltségvetési beszdmoldkat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozis jogit magéanak tartotta fenn.

e e o ¢ o o



e asziildi kozdsséggel, a fenntartdval, a mikddtetbvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés

* anevelbtestiilet vezetése

e anevel6-oktaté munka iranyitésa és ellenérzése

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl

megszervezése és ellendrzése

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikddés

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitésa;

a gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenység iranyitasa

az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellendérzésében, a pedagdgusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel

e az dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése

Az intézmény képviselojeként torténé eljaras rendje

Az intézmény igazgatdja képviseleti jogkérét az alabbi esetekben ruhédzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:

e Azegyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

e Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott iigyben és
idotartamig jogosultak az egyes vezetdk az intézmény képviseldjeként eljarni.

s Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagintézmény pedagdgusainak kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzése és mindsitése elvégzésében a
tagintézmény-igazgat6 feladata a szakmai kozremiikédés: az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett
informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelszd-kezels rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd
mindsitd vizsgéja, illetve mindsitd eljarasa iddpontjanak régzitése.

Az igazgato a jogszabaly Altal szamara el6irt feladat- és hatdskoreibol
atadja az alabbiakat:

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az altalanos
igazgatdhelyettesre/tagintézmény-igazgatokra,
minden nevelési év kezdetén a munkaterv alapjan aktualizalt munkakori leirdsok elkészitését,
a feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzését az igazgatdhelyettesekre/tagintézmény-
igazgatokra,
az éves 6vodai munkatervben erre kijelslt pedagbgus szamara az allami, nemzeti €s ¢vodai
tinnepekrol valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat,
az Ovodatitkar/irodai asszisztens szamira a KIR-ben az elektronikus adatkézléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését,
az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgaték szdmdra a nevel6-oktaté munka operativ
irdnyitasdval kapcsolatos és az azonnali dontést, reagalast igényld vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilénosen:

o apedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijeldlésének,

o azligyeleti rend megszervezésének,

o a pedagégus munkdbdl valé tivolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a

meghatarozasat,
az igazgatOhelyettesek és tagintézmény-igazgatdk szamara és a szakmai munkakozosség-
vezetéknek a pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat,
az igazgatOhelyettesek €s a tagintézmény-igazgatok szamdra a gyermek- és ifjusagvédelimi
munka helyi irdnyitasat,
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus szdmira a gyermekvédelmi
jelzérendszemek az intézményhez kapcsolédd feladatok koordinalasat,
i

| s |



a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mitkodtetését a szocialis segitével,

a munkakori lefrisdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatokat,

az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok széméra a nem pedagdgus munkakdrben
dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti dontéseket,

az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl sz6l6 intézményi
beszamol6 vonatkozd részének elkészitését,

az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetbire az adott szakmai
teriileten a megbizas id6tartama alatt,

az igazgatShelyettesek és tagintézmény-igazgatok szaméra a helyszini nevelbtestiileti
értekezletek, megtartdsat,

az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok szdmdra az intézmény szakmai képviseletét
abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit,

a tagintézmény-igazgatok szdmara a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben,

az igazgatChelyettesek szdméra a szabadsagok beosztsét, helyettesitések elrendelését, a helyi
tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a tagintézményben dolgozdk teljesitményének
értékelését,

az igazgatGhelyettesek és a tagintézmény-igazgatok szdmara a tagintézményre vonatkozo
gyermekek ligyében valé dontést a helyi szabdlyozasnak megfelelSen,

az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgatdk szdmira a tanfeliigyeleti ellen6rzés
tovabbé a mindsitvizsga és a minbsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését.

A szervezeti egységek eng’edkélyezett dsszlétszama

Neveldtestiilet: 35 {6
A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 30
Az intézményben a munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az Ovodaban dolgozé alkalmazottak létszdmat az Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyitd szerv altal jévahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a Puétv .-t kell alkalmazm

Az intézmény alkalmazott dolgozéi

o igazgatd

igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok
évodapedagdgusok

pszicholégus

pedagdgiai asszisztens(ek)

ovodatitkar, irodai asszisztensek

dajkak

¢ karbantarté(k)

A dolgozok személyi anyagit az intézmény igazgatGja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda és a tagdvodak torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhat6. A torzskonyv rogziti az 6vodara és a tagdvodakra vonatkozé adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A torzskdnyvet minden
tagintézmény-igazgato 6nallé feleldsséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A dolgozdk 6vodan belill - mas
tagintézménybe- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorsk

Az egyes munkakdrokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskordk gyakorldsanak modjat, a

kapcsolédéd feleléTségi szabalyokat az 4ltalanos munkakéri leirasok tartalmazzak (lasd: 2. fiiggelék).
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A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig méds munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leiras tartalmazza
e amunkahely, a munkavéllalo, a munkakdr megnevezését
e amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat
¢ amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
¢ az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
a munkakdre szerinti ellenérzését
a munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat
» amindsitési kotelezettségét
e amentoralasi feladatok meghatarozasat
e munkacsoportokban valé részvételt

Az ¢6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatirozott, vagy hatirozatlan
idejli megbizas mellett:

o gyermekvédelmi felelGs

o szakmai munkak6zosség vezetd

s mentor, a gyakornok mellett

o egyéb, a szervezet mlikodésének megfeleléen

Pécel Varos Onkormanyzata 4ltal fenntartott PVO-t és annak tagévodait az intézmény vezetdsége
vezeti. Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok, a szakmai
munkakodzosség vezetdk kozremiikodésével latja el. A vezeték munkaidejének nyilvantartisa a
munkaidé nyilvantarté iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartdsi
id8szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgatok megbizdsat a nevelGtestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az igazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrdl sz6lé6 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdasuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai,
munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az
intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az igazgatonak. tartoznak felelGsséggel; beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkéjara,
a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére. A
feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az intézmény vezetSsége
lehet6ség szerint havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol (ettdl eltérni lehetséges).

Az intézmény vezet6i szintjei:
* igazgatd
* igazgaté-helyettesek
s tagintézmény-igazgatok
A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.
Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket
e az intézmény dolgozéit érintd élet- €s munkakdoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat
o az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket szabalyokat
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetOség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarél
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» az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kézdsségek aktualis, és
konkrét tennival6inak attekintése

o képviseleti demokracidval az igazgatohelyetteseken/tagintézmény-igazgatdkon
keresztiili dontéshozatal

A megbeszéléseket az igazgatd késziti elé és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés/emlékeztetd
késziil. A tagintézmény-igazgatok a havonta tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald
tartoz6 tagévoddk miikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informécidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrél az irdnyitasuk alatt 1év8 tagévodaba, tovébbi a tagdvodabdl a vezetdség felé. Az
intézmény vezetSségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett igazgatosag tagjai:
o igazgatd
e Altalanos igazgatdhelyettes
e igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd
e tagintézmény-igazgatok
¢ szakmai munkakdzosség vezet6k

A vezetés tagjai véleményez$ és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetSségnek célja, hogy a
szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatérozza feladatait a kifelé iranyulé funkcidk
megvaldsitisaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonységa révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatisat,

Az intézmény kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. A
megbeszélést az igazgatd hivja ossze. Az intézmény kibovitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal,
meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az igazgatd kdzvetlen
irdnyitdsa alatt végzi. Felette az éltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az
igazgatohelyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.
Az altalanos igazgatShelyettes feladatait, a székhely és a tagintézmények aldbbi munkatarsainak
kozremiikodésével latja el:

¢ atagintézmény—igazgatok

e aszakmai munkak6z0sség vezeték

* aneveldmunkat segitd alkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az iltalanos igazgatohelyettes felelds:
® apedagdgiai munkaért,
e a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,
¢ a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
® a taniigy-igazgatdson belill jogszabalyban eldirt bels¢ szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket sziikség szerint ruhazza at az altalinos igazgatohelyettesre:
¢ Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakdzosségek vezetoit.
e Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal.
e Dontésre el6késziti — a tagintézmény-igazgatok bevondsiaval ~ az intézmény
miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsd szabalyzatokat.
A tagintézmény-igazgatok bevondsdval eldsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat. ‘
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» Megszervezi az intézményi szintd tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.

A palyéazatok elkészitésében segitséget nytjt a tagintézményeknek

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

Elkésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellenorzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban elbirt feladatait.

o Atruhdzott hatdskorben helyettesiti az igazgatot a pedagégusok minsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasdban.

¢ Részt vesz a belsé ellendrzésben és értékelésben.

o A kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiksdés.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talélhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

¢ a munkakdri leirdséban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
* a belsd ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére,

 az atruhazott hataskérben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az altaldnos igazgato-helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadményozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra més nem kapott
felhatalmazast,

a feladatk6rébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
véalaszlevelek elokészitése sordn hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozédsit az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast ‘

Az 6voda vezetésének felelos tagjai, akik munkdjukat munkakéri leirds alapjdn, az intézmény
igazgatojanak kdzvetlen iranyitdsa alatt végzik. Az intézmény igazgatéja felé az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségilk van, évente egyszer irdsban, folyamatiban széban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik nevelGtestiiletét és egyéb dolgozbit.

Feladatai:

a tagintézmény alkalmazottainak és nevelGtestiiletének vezetése

az 6voda pedagégiai programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve alapjén a
pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése

a tagintézmény nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszer(i szervezése, ellenorzése

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

a tagintézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodés, az
kotelezettség betartasa, betartatisa

a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez szikséges targyi és személyi feltételekrsl vald
gondoskodas, az intézmény igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

kapcsolattartas az 6vodai szocialis segitével a tagintézményt érinté kérdésekben

az 6vodan beliili munkak6ztsség miikddésének tamogatésa

pedagogiai palyazatok irdsa, irasinak 6sztonzése a nevelGtestiilet korében
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a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok mélté szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal valé egyiittmikodés

a helyi dontések el6készitésében egyiittmitkodés a munkavallaldi érdekképviselettel
egylittmitkodés a fenntartéval, tarsintézményekkel, pedagbgiai szakszolgalattal, Pedagdgiai
Oktatasi Kozponttal, gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti dSnkormanyzati
képviselvel

az intézmény igazgatGjaval egyeztetve a tagintézményben foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatdrozasa, ellendrzése, koordinalasa

vezetése alatt 4ll6 tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az intézmény
igazgatojanak 0j munkatars felvételére, jutalmazésra, sziikség szerinti feleldésségre vondsra,
illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara

a tagintézményi sziil6i szervezettel valé egyiittmiikddés

a taniigyigazgatasi feladatok ellatdsa informacids kotelezettség betartisa az intézmény
igazgatoja felé

az Ovodapedagoégusok tovabbképzésének megtervezése, az altaldnos igazgatdhelyettessel
torténd egyeztetéssel

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa

a dolgozok egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtisa, ellendrzése

az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt

nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitisa, tevékenységiik ellenbrzése és
értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellen6rzésében, értékelésében valé részvétel
tagintézményben a helyettesitési beosztas elkészitése

tagintézményében a pedagdgus €s neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa

tagintézményében szabadsagok titemezése és naprakész nyilvantartasa

tagintézményében a HACCP rendszer milkodtetése

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordinaldsa, az Ovodai szocidlis segitd
munkéjanak intézményi tAmogatasa

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt belsd szabalyzatok el6készitése, az
altalanos igazgatohelyettessel vald kozremiikddés alapjan

a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és minbdsitése elvégzésében valé szakmai
k&zremiikodés

a tagintézmény-igazgaté részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyé munkérdl, illetve tovabbitja a sziikséges informacidkat;

a tagintézmény-igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal —~ telefonon és irdsban is - jelenti az
igazgatdnak;

az Oktatési Hivatal altal m{ikodtetett informatikai timogat6 rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a tanfeliigyeleti ellenGrzéssel kapcsolatos teenddk elvégzése és a
tanfeliigyeleti ellen6rzés iddpontjanak rogzitése

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe wutalt pedagégiai feladatok: a bels6 ellendrzés elvégzése sajat
tagintézményében,

hataskérébe utalt munkaiigyi feladatok: atruhdzott hataskorben a kotelez6 mindsitések
rogzitése [Epr. 10. § (3) bek], illetve az értékelés elkészitése a tagintézmény
neveldtestiiletének pedagdgusai tekintetében

hataskorébe utalt taniigyigazgatasi: atruhazott hatiskorben az Oktatasi Hivatal altal
miikddtetett informatikai timogat6 rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a
tagintézmény pedagdgusainak mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja idOpontjanak rogzitése, a
tagintézmény tanligyi dokumenticidjanak naprakész vezetése, a pedagdgusok
taniigyigazgatdsi dokumentdcidja vezetésének naprakész ellendrzése, a tagintézményben
torténd bedvodazas és beiskolazas feladatinak jogszeril €s az intézményi eljarasnak megfeleld

levezetése
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A tagintézmény-igazgaté felelos:
o agyermekbalesetek megel6zéséért
o az épiilet biztonsdgos lizemeltetéséért
e az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek és a sziilok az Sket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék
e a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéséért
e az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak
megszervezéséért és elokészitéséért
a nevelOtestiileti nevelémunka iranyitasaért és ellenérzéséért
a tanligyigazgatasi feladatok jogszeri megvalésitasanak helyi ellenérzéséért
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért
a tagintézmény leltaranak, vagyonanak megovaséaért
a helyi sziiloi szervezet milikdtetésének segitéséért
o ahelyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatirozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezet6i értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ amunkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
o a belsé ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A nevelStestiilet a szakmai munkakozbsség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységeének irdnyitasara, koordinalasara munkakozdsség-vezetOt valaszt, akit az igazgato biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre — aminek
tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd 1rasos megbizésa alapjén,
munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetbje képviseli a munkakozOsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalésai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Az intézmény vezetdje
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkodésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezetd feladatai:
o aszakmai munkakoz6sség, 6nallo, felelds vezetése
o 0Osszedllitja a pedagdgiai program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves tervét,

intézményk6zi munkakozosség esetén a pedagodgiai programok alternativéja alapjan

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletek Gsszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

az Uj médszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehet®d a pedagdgusok mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasaban

¢ apedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevels-oktaté munkajanak szakmai segitése

¢ kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszer(i segitéséhez
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irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjardl a nevelési év végén, beszamold a
nevelGtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbi fejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerfisitése, a gyakorlati pedagbgia kiemelked$ -eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

a pedagbgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagintézményekben dolgozd pedagdogusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése

részt vesz az Onértékelés (vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentacioés rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd fiizetek, naplok)

ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgaténak

részt vesz a kibovitett igazgatésag munkajaban

képviseli a munkakdzosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil s kiviil

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

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozOsség és mas koznevelési intézmények
munkakzosségének vezetdje kozott

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek felé

adott téméban egyiittmiikédik a szaktanicsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagégiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskorben ellenérzi és jévahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozosségi tagok pedagdgiai programhoz igazodd éves tervezd
munkajat, :

az igazgat6 altal atruhdzott hataskorben a tagintézmény-igazgatoval ellendrzi a pedagdgusok
szakmai munkaéjat, az {itemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazaisara,
kitiintetésére

a tagintézmény-igazgaté altal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok mindsitésében valod
szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

A jogszabaly éltal el6irt intézményi 6nértékelés, a kiils6 tanfeliigyeleti szakmai ellen6rzésekre
és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos felkésziilés tdmogatasa.
Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvéallalds az intézményi, vezeti Onértékelési
feladatokba

Torekvés a munkakodzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakdzosségi feladatok koordinélésa, feladatok megosztdsa a munkakdzOsség tagjaival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.



Részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében,  Osszegzé  véleménye  figyelembe  veheté a  pedagdgusok
teljesitményértékelésében.

Részt vesz az onértékelés (vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

Osztonzi a nevelétestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalésitasira, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagbgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.
Szorgalmazza a belsé tuddsmegosztés kiilonbdzd formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii kommunikacion alapul.
Szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

A helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerlsitése)

A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa.

A munkakozosség neveld - oktaté munkéjanak felel6s iranyitdsa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulaséra.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.
Irdsbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

* a munkakdzosség éves munkatervének elkészitésére
» amunkakdzosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
» az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kivilli szakmai, modszertani rendezvényeken.

Az intézményi kdzosséget az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek mukodese atjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok: .

* igazgatoség

» nevelGtestiilet

» szakmai munkak6zosségek
* gyermekek kozGssége

* sziil61 kdzosség

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

a nevelltestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokti végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége,

a szakmai munkakoz6sség

a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok

kozossége

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgatd fogja Gssze.
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A kapesolattartas formai:

o ¢rtekezletek

» megbeszélések

o forumok

o rendezvények
A kapcsolattartds 4ltaldnos szabédlya, hogy a kiilonbdz6 dontési férumokra, nevelétestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

Alkalmazotti kézosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a Paétv. szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-
oktaté munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozé a nevelé-oktatd munkéat kozvetleniil segitd mas
kéznevelési foglalkoztatott vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban
foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott vagy alkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésitk foébb szabalyait jogszabalyok,
munkakori leirasaik, etikai kédex rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozo6jat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat az évoda minden
koznevelési foglalkoztatottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeril tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet
akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van. ‘

A dontési jogkor gyakorléjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos llaspontjat a
javaslattevovel, véleményezbvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitisaban iranyad6 a munkakori
leirés, az igazgaté altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbdz6 formdi vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egyiittmiikodést:
értekezletek, megbeszélések, forumok. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgaté akkor
hivja &ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara
keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokdnyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdégus-munkakérben, valamint a felséfokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
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munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelbtestiilet
hatdrozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, az Nkt. és végrehajtisi rendeletei, a munka torvénykonyve, a Puétv. és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A nevelGtestiilet a Piétv. alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve, torvényben meghatdrozott
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd
Jjogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabdlyok

A neveldtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-a, valamint
annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A nevelStestilet a nevelési-oktatdsi intézmény
legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben,
valamint e torvényben és mds jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet dontési jogkore:
* atovabbképzési program elfogadasa
» aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
® ahazirend elfogadasa,
¢ jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben
A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilén
Jjogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet szobeli vagy irasbeli forméaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacié;
o értekezlet,;
o egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o fél évente t6rténd beszamoldk;
o a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd dontési jogkoreit
e hazirend elfogadasa
» tovabbképzési program elfogadasa

A nevel6testiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
Az 6voda nevelétestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémadinak megoldasara,
ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatdja szitkségesnek latjak. A rendkiviili
nevelotestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
kell sszehivni.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkivilli nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belill akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezéseket az

intézmény igazgatdja késziti eld.

A nevelétestiilet rendes értekezletei
Az dvoda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idéponttal az igazgatShelyettes/tagintézmény-igazgato hivja dssze.
A neveldtestiilet frasos eldterjesztés alapjan véleményezési jogkorben eljarva targyalja a:
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e apedagogiai program
e az SZMSZ
e amunkaterv
e az 6vodai munkara iranyuld atfogé értékelés, elemzés, beszamoldkkal
kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelotestiilet irdsos elbterjesztés alapjan dontési jogkorben eljarva targyalja a:
o hazirend elfogadasat
e tovabbképzési program elfogadasat
Az évoda neveldtestiilete egy nevelési év soran kotelezéen az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
* tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az 6voda nevelGtestiilete az éves munkatervben meghatdrozottak szerint tart heti értekezleteket,
melynek rendjétél az igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd dontése alapjan igény szerint el lehet
térni.

A tagintézményt érintd ligyekben a rendkiviili résznevelStestilleti értekezlet osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményben dolgozé pedagdgusok egyharmadanak aléirasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges.

Az igazgat6 az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak,
munkakozsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az 4t nem ruhézhato6 jogkorii nevelétestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet széban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasar6l. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz
meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség képviseljét. Az igazgatd a
nevelétestiileti értekezleten irasos elbterjesztés altal targyalt témardl szolé jegyzOkonyvi kivonatot
héarom napon beliil késziti el. Az intézmény igazgatdja a jegyzOkdnyvi hatarozatok alapjan (50+1)
szazalékos arannyal adja ki az Ovoda végsé hatdrozatit az irdsban kotelezben elSterjesztett
dokumentumokrol. ,

Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten széban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelStestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyijtja az igazgaténak. A
nevelGtestiileti  értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatisa  esetén  az
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd latia el. A jegyzOkonyvet' a jegyzOkonyvvezetd és a
neveldtestiilet altal valasztott két hitelesité irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan
(50+1%) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6t6bbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik, az
igazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok
tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeto és hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, 1étszamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévOk hozzaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzdkényvet
az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairdk hitelesitenek.
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A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és hatérozatait
- kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapesolattartasa az tagintézmény-igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogaddodrak.
Ezen férumok idOpontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatdrozza meg. Az
igazgatdsag az aktuilis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett hirdetGtablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil (e-mail) is értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladat ellatisi hely nevel6i szobajiban nyomtatott és digitdlis forméaban egyarant
elérhetok a kovetkez6 dokumentumok:
e éves munkaterv,
¢ havi feladatterv,

Az igazgatdsag tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

e az igazgat6sagi iilések utdn tdjékoztatjdk az irdnyitasuk alad tartozd pedagdégusokat,

technikai dolgozdkat az iilés ket érintd dontéseir6l, hatdrozatairdl,
e az iranyitasuk alé tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd és az igazgatosag tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet
jOl lathaté mddon kell kihelyezni a neveldi szobaban (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben
az intézmény biztositja.)
A belsé kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben

kell rogziteni.
Az egyes feladatellatdsi helyeken folyd nevelGtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi

munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetl okokbdl — kiilén folynak az
egyes ovodaépiiletekben.

A nevel6testiilet tagjai az 6vodapedagdégusok

Az Ovodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Ovodai csoportoriként két dvodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgathelyettes, tagintézmény esetén a tagintézmény-
igazgatdja.

Az 6voda 6vodapedagogusainak engedélyezett létszama: 35 £6
Heti munkaidd: 40 6ra
o Heti kotott munkaidé: 32 6ra Puétv. 1. melléklete, amely az aldbbiak szerint vonatkozik a
pedagdgusokra:

o Az 6vodapedagogus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje heti 32 éra

* A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekdtstt munkaideje heti 26 6ra a
teljes munkaideje hatvandt szazaléka lehet.

e Az é6vodapszichologus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje - teljes
munkaid&ben torténd foglalkoztatas esetében - heti 22 éra.

s Az évodapszicholégus tovabbi heti 10 é6raban a kozvetlen pszicholégiai
foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el,
részt vesz a pedagogiai szakszolgalat évoda-, iskolapszichologus koordinatora
altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek,
tanulé szakellatasba térténd iranyitasat.

A munkaidd fennmarado részében:
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e Az Ovodapedagégus szamdra legfeljebb heti 4 6rdbam a nevelést elSkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestilet munkéjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

e munkaidejének tovabbi fennmaradé részében (tovabbi heti 4 o6riban) a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az O6vodapszichologus a munkaidé fennmaradé részében (heti 8 érdbanm) pedig a
munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai, iskolai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységeket végez.

Délelétti beosztas:

Hétfot61- csiitortokig: 7°-13%0 -ig.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kdzott valtakozva
keriil sor a reggel 6%- 7% éra kozotti ligyeletre (napi valtasban).

Pénteken: 7%-13%-ig

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10%0-17%-ig.

Pénteken: 11%-17%-ig,

A délutani iigyeletet tarté 6vodapedagdgus: 11%-17% -ig és 113%-18%-ig dolgozik,

szintén napi valtasban.

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tui:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk iranymutatdsainak
megfeleléen, feleléséggel és nalldan, sajat modszerei és a munkak6zosség - vezetd altal
ellenbrzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat titemterve szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezéen elvégzi.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felil szabadon vélasztia meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét; majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli « gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

o Felismeri a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket a fejlesztési tervben rogziti.

o Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatdsara, fejlesztésiiket a
fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban miiksd6 dvodai szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
felelosével.

o Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajdhoz szikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti a kbzvetlen felettesének.

¢ Csoportjaban miikédteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel ismerteti
gyermekjogi  képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének elbsegitése, veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében.

e Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat. '

e Munkéjihoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

¢ Adminisztricidés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznélatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

o Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

1
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Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolé Onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti.

Eves tervezését a pedagégiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezd munkija, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetoek,
megvalosithatok, és realisak.

a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése
6vodai csoportnaplé naprakész vezetése
a gyermekek hianyzasainak igazolaséra sz616 bizonylatok dokumentalasa
a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedGen
» amérések adatainak vezetése, elemzése
az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése
e az intézményvezetés vagy a munkakodzOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése
o statisztikak hataridére torténé elkészitése
e a gyermek szilldjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilére 6vodai sziinet, illetve fizetési kotelezettség harul
sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
* azigazgatOnak el6késziti a tanksteles gyermekek listajat

munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel kételes megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturdlt, egészségtudatos, illemtudd

korrekt é€s korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikddés (asszertivitas) N

szocialis érzékenység, beleérzod képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség

Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség

viselkedésére jellemz6 a belsd meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és gyermekszeretet
motivalt a pedagégiai program nevelési iranyultsigdnak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére

felhasznélja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban

a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja

pedagogiai munkéja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tuddsara is
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel valé egylittmiiksdésre
pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, taneszkozoket
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara

alkalmazza a differencialés elvét



o ¢pit a gyermekek szitkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni €s fenntartani érdeki6désiiket

o readlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasméd
megvaldsitasat

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit

o munkéjdban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébol
adddo sajatossagait

s céljainak megfelelGen, valtozatosan és nagy biztonsiggal valasztja meg a kiilénboz6 értékelési
médszereket, eszkozoket

e visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszertiek

e pedagégiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséra torekszik, amelyek
eldsegitik a gyermekek onérickelési képességének kialakulasat, fejlesztését

o munkdja sordn érthetéen és a pedagégiai céljainak megfeleléen kommunikal

» akapcsolattartas formai és az egyiittmikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet)
sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti

e a pedagdgiai programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé

o képes magit mind széban, mind irdsban szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az dvodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozé gyermekek, pedagdgusok,
sziillék értékrendjét, hagyomanyos és korszer(i taneszkozoket, szaktudoményos kutatasok
eredményeit stb.

» ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrol hospitalasi naplét készit
a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak tdmogatdsa a
bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel

FelelGssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rd harulé feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves pedagdgiai munkajat kell értékelnie irdsban.

Létszam: 1 {6

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Az Ovodapszicholégus munkdja a gyermekekre, pedagdgusokra €s sziilokre irdnyul, elsédleges
hangsuly a megel6zésen van, megel6zni a gyermek problémadinak kialakuldsat, és felismerni az éppen
kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek segithetik. A
megeldzés érdekében olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszatdvon segithet.
Ilyen példaul az egészségmeglbrzés, és a szocidlis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az
agresszié kezelése, annak érdekében, hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket
alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az agresszi és a stressz hatékonyan kezelhetd.
Az évodapszichologus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek éallapotdra és
fejlodésére, mégpedig:

e az Ovodaban a gyerek-felndtt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlé tarsas lélektani
folyamatok karbantartasaval,

e a szildk npevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni é€s
csoportos konzulticidval, ,,beszélgetd kor”-ben) esetenként kozos igény és dontés alapjan, az
ovodapedagdgusokkal egyiittes vezetéssel,

e az Jvodapedagégusok kompetencidjénak, megoldas orientaltsiginak, problémamegoldd
kreativitasanak tdmogatasaval,

e a pedagodgiai szituicidérzékenységhOl és felelosségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizaldsaval”, a wvaldés sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozds publikaciokkal és az 6nallé irasok

’ tamogatasaval. ‘
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Az 6vodapszichologus feladata:

o elsdsorban preventiv munkat végez,

e agyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholégiai er6forrdsainak megismerése és a
problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

o az Gvoda igényeinek megfeleléen tobbféle problémafokusszal kozvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

o krizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szdmara, akik stresszt okozo életesemények,
csaladi hatdsok vagy az 6vodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében atmeneti viselkedési
zavarral kiizdenek,

o szakszer(i pszicholdgiai szlirdvizsgalatot alkalmaz a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdd gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrl motivalt érdeklddésének s
természetes aktivitdsinak értén figyelése, egész személyiségének elfogaddsa €s indirekt
irdnyitdsa,

¢ a munkatérsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség €s igény szerint.

A pszichologus tevékenységével kapesolatos bels6 elvaras:

* a sziilovel és az 6vodapedagdgussal torténd konzultacid keretében onreflexios beszélgetések

hangsilyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre vald dsszpontositas.

Felel6ssége: a munkakori lefrasban, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, az igazgatdhelyettesekkel, a
tagintézmény-igazgatdkat tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kézdsséget
alkotnak. K6zvetlen felettesiik az igazgatd helyettese, tagévoda esetén a tagintézmény-igazgato.

A csoportban dolgozé dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id8szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagbgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, résziikre atadhat6 informaciorol. A dajkék havonta egy alkalommal
szervezik munkaértekezleteiket az igazgatOhelyettes/ tagintézmény-igazgat6 irdnyitdsival, melyrél
feljegyzés késziil.

Létszam: 17 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaid6 beosztdsa:

Délel6tt: 6%°-14% -ig,

Délutan: 10%°-18% -ig

Feladata:

* Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremilkodik a gyermek
egész napi gondozasiban a kornyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében. Ellatja a
koryezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket, kisebb baleseteknél elsbsegélyt nytjt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fertbzésveszély elkeriilése.

e Munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

o Segit a gyermekek gondozaséban, 5ltéztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban.
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o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztdsaban,
az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

s A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikodik, az
6vodapedagdgus Utmutatdsait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,

feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.

Reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozésaban részt vesz.

A HACCP eloirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintajaval hat
az bvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomdséra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrol a sziilbknek tdjékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket
tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitjak.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd két egymés mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgélasat biztositja. A délutan dolgozd hasonlo feladatokkal szintén két csoport ellatasat
végzi. A dajkak atfedési idében 10%-14%-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport text1ha1va1
evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat.

Beszamolasi kételezettsége széban nevelési évzaré értekezleten.

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja. A nevelStestillettdl és a
dajkak kozosségétol elkiilsniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti alkalmazott, akinek
feladata elsGsorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii miikddést szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik. Kozvetlen felettese
az igazgato.
Létszam: 1 6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
o 8%.16% -ig tart.

Feladata:
Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
Elkésziti a rovat elszdmoldst, a szdmléakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hatdriddre elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzidsjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére

elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
¢ Vezeti a vezet( utasitisa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.
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Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenck.

Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitdsa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet§ utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.

Az O6voda bérgazdalkoddsi jogkOrébdl addéddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvéantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az dvodavezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jarol.

KészpénzelSleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszdmolja.

Vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Feleldssége kiterjed:

¢ amunkakori leirasban talalhato feladatkorre

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére

o az altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi feleldségére.

Irdsbeli beszamoldsi ktelezettsége nevelési évente kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd altal
meghatdrozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Feladata els6sorban az intézmény
adminisztracids adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézményben foly6 pedagdgiai munka
segitése. Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgatdja. A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld
feladatokat jogallasatol fiiggben az tagintézmény-igazgatdja és az dvodapedagdgus irdnymutatdsa
alapjan végzi.

Létszam: 2 £

Beosztdsa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fdbb tevékenységek:

Gyermekenkeénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét, szabadség-
nyilvantartast, szilkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdrid betartasat.
Vezeti a vezet utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

A személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitdsa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagbgus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Készpénzeloleget vezetdi utasitasra megigényli, ethozza, és hatériddre elszamolja.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Jatéktevékenységbe bekapcesolodik.
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o Sétak, kirdandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
o Reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutdni idészakban amikor nevelS- oktaté munkat nem
szerveznek a pedagdgusok a gyermekek felligyeletét is ellathatja.
FelelGssége:
e kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté felé.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes/
tagintézmény-igazgatdja. A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulo feladatokat jogallasatdl fiiggéen
az 6vodapedagbgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 8 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek: ‘

¢ Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

e A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasdval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyhjt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

» Részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitisaban.

o Jatéktevékenységbe bekapcsolddik.

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

» A délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkezd napokra az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa szerint.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos k6zlekedésre.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi itmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

¢ Reggel 8.00 ora elbtt vagy a délutani idészakban amikor nevels- oktatdé munkit nem
szerveznek a pedagdgusok a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd felé.

A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhazasdara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény az Nkt. valamint a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-a alapjan
az SZMSZ-ben szabalyozni kételes a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasdval megbizott beszdmolasara vonatkozd rendelkezéseket.
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Az 4truhdzott jogkdr gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az igyekrol,
amelyekben megbizdsabdl eljart (szébeli tajékoztatds, irdsos beszdmoldk). A nevelGtestiilet az dvoda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozé feladatok ellatdsdra, hatdrozat
alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetbje a feladat ellatdsara, annak
idStartamara, hatdrozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatét, hataskorét,
a neveldtestiilet elvardsat, a beszamolds form4jat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miksdd bizottsagot/kat, (szakmai
munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsigok vezetSjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben az Nkt. és a Paétv. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar. A vezet6k a
tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a nevelGtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett
tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara alapjin a neveldtestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

* szakmai munkakozosség

e tagdvodak esetében intézményeken ativel$ szakmai munkakdzosség 1étrejotte
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhaté a pedagdgiai
program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat és a hazirend véleményezésénél.
A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni
arra vonatkozdan, hogy mely - témdban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajardl irasban kell
elkésziteni tajékoztatd beszdmoldjat a nevelOtestiilet részére a megéllapodasi jegyzOkonyv eldirdsa
szerinti idépont(ok)ban és mddon. A jegyzokdnyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasaré! a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri
szot6bbséggel dont.

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre (6vodanként legfeljebb kett6t). A
munkak6z0sség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyijt a nevelési intézményben folyd
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakozbsség munkajat
munkak6z0sség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zOsség vezetOjének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakoézosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatéval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, téjékoztatjdk az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciét igényloé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az
altaldnos vezetd helyettes iranyitdsdval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is
torténhet.

A szakmai munkakdozosség tevékenysége
A nevelotestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zdsség az alabbi tevékenységet

folytatja

e javitja az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, minGségét
fejleszti, tokéletesiti a mdédszertani eljarasokat

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai irdnyzatok
felhasznaldséra
tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat

o segiti a kiilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

35



A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:
A szakmai munkak6ztsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A munkaktz0sség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a
munkakdzosség-vezetd személyére.

A szakmai munkak&zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai neveld-
oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszertisités).

Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitisdra: a gyermekek ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.

Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

Palyazatokat bonyolitanak le.

Kiilonb6z6 szintli dvodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

Kézremiikddnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadid hasznos eltdltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatrdnyos helyzetl
gyermekek integracidjat szolgalé feladatok megvaldsitasaban.

Szervezik a pedag6gusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a pedagdgusok énképzéséhez.
Kozremiikddnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban
Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Segitséget nytjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak&zdsség
tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyos munkamegosztast valésitanak meg a szakmai munkakodzosségen beliil.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakoz6sséggel €s részt vesznek
a keriileti munkako6zdsségek tevékenységében.

Felmérik és értékelik a gyermekek tudds és neveltségi szintjét.

Javaslatot tesznek a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

Az igazgat6i palydzatokhoz készitétt vezetési programmal Osszefiiggd szakmai véleményt
alakitanak ki. )

Segitségnytlijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgdlo feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz.

Modszerek, eljarasok segitése, megvalositésa, értékelése, valamint publikdciok kozzététele a
testiiletben.

Egyiittmikodés az intézményben mikodd szakemberekkel: pszichologus, gydgypedagdgus,
szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkako6zGsség témajaban k6zos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j moédszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integrélasa.

A munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.
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e A szakmai munkakozosség tagja €s vezetSje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakdzdsség — az
SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovéciok
Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapesolattartds rendje:
o Az igazgatd szobeli tdjékoztatisa meghatirozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
s Irasban beszamold, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakézosségek kizotti egyiittmiikodés formai és a kapesolattartis rendje
A szakmai munkakézdsségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az OvodavezetSséggel és egymassal az dvodai
munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok és mds
elemzések, jelentések 6sszeallitasdval kapcesolatos, tovabba az dvodai rendezvények, tematikus napok,
projektek szervezését, s minden - az Ovodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultacidk;
adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
kibovitett vodavezetdség iilései;
havi nevel6testiileti munkaértekezletek;
a vezetdk és a pedagbgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagdgiai ellenbrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jaré anyagi
elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

o nevelGtestiileti értekezletek;

e $vodai, intézményi és keriileti szint{i szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasdnak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szdmdra az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelS-oktaté munkéjanak
szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett @j
innovaciokrdl, palyazatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok
végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erdsségekre és a fejleszthets teriiletekre.

A neveldtestiilet atruhazott jogk6rének gyakorloi: az dnértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az Gvoda 6t évre sz016 nértékelési programjat, a munka céljat, feladatait,
a sziikséges eréforrasokat, kijelsli az intézményi onértékelés koordinalasat végzd csoportot.

A csoport vezetjét és tagjait az dvoda vezetdje jeloli ki, hatérozott iddre.

Az onértékelési csoporttagok feladata
» apedagdgusok felkészitése az Snértékelési folyamatra
e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvéras rendszer
intézményi értelmezése
o az dnértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése
¢ apedagdgusok és a partnerek tdjékoztatdsa
o akollégak bevonasa az tnértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv készitése
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e a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

¢ az Onértekelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

o adatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjok felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

* a nevelGtestiilet tajékoztatdsa az éves oOnértékelési munka részleteir6l, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges erbforrasokrol €s az elvért eredményekrol

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazédsa a nevelOtestiilet
bevonasdval Gsszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiilso szakértok szamara

Az onértékelési csoport felelgssége, hogy kézremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozaséaban,

az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatasaban,

az értckelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztisban,
az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogaté feliiletének kezelésében.

Az Onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamdara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjanak
szakmai €s technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezet6k és intézményi 6nértékelések Osszegzését.
Az bsszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erfsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Az 6nértékelési csoport tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras:

¢ O & o o O & o

mindség iranti elkStelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

min8ségligyi ,.eléélet”: minbségligyi munkacsoportban torténd feladatvéllalas, mindségiigyi
képzettség (tovabbképzés, 6nképzés),

jogszabalyi kérnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzosségi feladatok koordinalésa, feladatok megosztasa a munkako6zosség tagjaival,

a székhely és telephelyek szakmai és mitkdésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

szakmai informaciéaramlas biztositdsa a kézvetlen munkatarsak és a munkakozosség kozott,

a pedagodgiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal torténd
segitségnyujtas.

Kapcsolattartis rendje

o Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda éves
munkatervének.

e A csoport havonta tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésér6l, az elvégzett fejlesztési folyamatrél.

s A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.

Az egyes intézményegységek kozotti kapesolattartds rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapesolattartds megvalésul:
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e mindennapos szébeli kapcsolattartas formédjaban;
° az igazgaténak az egyes intézményegységekben torténé egyenletes idébeosztds szerinti
mindennapos benntartézkodasa, valamint az igazgatohelyettessel/ tagintézmény-igazgatéval és
a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélései utjan;
e havi vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;
o (vodavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén;
® az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is
all egymassal;
¢ szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mihelymunka stb.) soran;
e az ¢6vodai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;
o a feladatok elvégzésének hataridejétd] fiiggben valtozd rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon;
e problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;
e az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikddésben.
A tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors iigyintézés foganatositdsa végett - a telefonon torténd megbeszélés és az e-
mail valtas a jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatonak is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az 6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a tagévodakra vonatkozd feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az Gvodavezetés tagjai
minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.
A nevelbtestiilet tagjai folyamatosan tajékozédnak a masik egységben zajlé pedagodgiai munkardl. Az
6vodai dokumentumokat kézosen hozzék létre. A munkakozdsségek kozos feladatai a biztositékai
ennek.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és 6 problémair6l beszamol a vezetd, igy
folyamatosan téjékoztatva vannak a neveltestiilet tagjai a masik egységben folyd munkérol.

Az igazgatd a kapcesolattartasnal kiteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézmeényt, illetve
annak dolgoz6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjit, rendezvényeit (gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben az oktaté-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfeleléen folyjon.

A tagintézmény-igazgaté koteles minden igazgatéi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak, vagy helyettesének.

A tagintézmény neveldtestitletének jogositvanyai
e atagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhat6 pénzeszkdzok tervezése;

¢ atagintézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa;

e atagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;

¢ atagintézményi szakmai munka belsé ellendrzése;

o amunkakdzosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;

o a székhely-és tagintézményként miik6dé 6vodak neveldtestiilete onélléan miikodhet, illetve

hozhat déntést azokban az iligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

¢ az Gvodakban dolgozo nevelbtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg;

» az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az 6voda tobbi
dolgozdja kozotti egylittmitkddést;

o egyéb kapcsolattartasi formak: kozds iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
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A tagintézmények pedagégus kozosségének szakmai egyiittmiikodése
* Koz06s neveldtestiileti értekezletek

Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kirandulasok

Csapatépit tréning

Kozos munkak6z0sségi megbeszélések

Ko6z6s tovabbképzések

A tagintézmények pedagogus kozosségének kizarélagosan az egységet érintd onallésiaga
o Elbdadasok szervezésére
e Az egységet érintd megbeszélések szervezése
e A rendezvények idejének meghatarozasara
o Sziil6k kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartisara
Az intézmény igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

A nevelémunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazé gyoégypedagogus

Munkaltatoja a Pest Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat igazgatdja,

kozvetlen felettese a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Godolléi Tagintézményének
tagintézmény-igazgatdja.

Feladata
e a sziildi engedélyek megléte mellett az dvodéba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitisa, a foglalkozasok vezetése
e egyilittmiikodés a gyermek Ovodapedagogusaival, az 6voda pszicholdgusaval, a szocialis
segitovel
o kapcsolattartds az intézmény vezetGjével
» afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése
o sziil6k tajékoztatisa, fogadddra tartdsa
o az INYR vezetése
e nevelési év végén Osszegzl értékelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatéja Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal készitett munkakori leirasa
tartalmazza. Szakmai ellen6rzését a munkaltatéja dltala megbizott személy végzi, melynek soran a
- napirend szerinti feladatellatasat és konzultdcid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

Az dvodai-iskolai szocialis segité
A szocidlis segitd munkaltatéja: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.
A szocidlis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere. Az
6vodai szocidlis segitdi munka a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont altal nyujtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.
Feladata:
a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kézremiikodés
szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése
egészségfejlesztésben vald kozremiikodés
prevencio
résztvevéje a gyermekvédelmi jelz6rendszer mikddtetésének
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasidhoz segitségnytijtas
Az egyiittmiikédés formai, intézményi feladatok:
* az 6vodai szocidlis koordinator és az 6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatédnak fenntartésa,
e az dvodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

¢ azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitbvel,
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a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgéaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitével,

a gyermek ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi

értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositdsa a

szocidlis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos milikodtetése,

o a veszélyeztetettségr6l sz016 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a
szakszerii eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa az OGvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocidlis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezleteken,

o (vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevonasival (rendér,
orvos, szocidlis segit6, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztdpedagogus),

e egylittmiitkodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitésa.

A szocialis segitd intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogad6orajanak helye és
idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

A pedagdégiai munka ellen6rzésének rendje

Az ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténé feltardsat, mutasson ra a hianyossagok pdtlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

Az ellendrzés szervezése .
A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény igazgatdja
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program €s az éves
munkaterv alapjén azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriithet az ellenGrzésre. Az
ellenérzések az dvoda értékelési szabalyzatiban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatk6érokhoz kapesolodé kompetencidk évenkénti vizsgalatdval valdsulnak meg, az éves
ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellenbrzésért felels vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolddo
hatask6roket, a hataskorok mellé az ellendérzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az
6voda vezetdje felé.
Az ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda értékelési szabalyzata tartalmazza. A tagdvodak
ellen6rzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott hataskorok alapjan — az igazgatohelyettes/
tagintézmény-igazgatok feleldsek.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6érzésrdl az intézmény igazgatdja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szold beszamoldkat évente értékeljiik.
Az ellendrzést végzék kore
A belsé ellendrzést a kévetkez6 személyek végzik:

e igazgatd

¢ igazgatohelyettesek

¢ tagintézmény-igazgatok

e munkak6zdsségvezetok
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezeté felé.

Az ellendrzés formai
o foglalkozis ellendrzés

u o u



e beszadmoltatas
e eredményvizsgélatok, felmérések, értékelések
e helyszini ellenérzések
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A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagogusok:
* az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel;
o a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok lebonyolitasdban
torténd kézremiiksdés;
a szabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel,
o afelzarkéztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel;

Munkakozosség-vezetok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban val6 koordinaciés munkavégzés;

e a valtozatos programokat biztosit6 munkak6zOsségi munkatervek 6sszeallitisa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);
bemutatok, sziildi bemutatdk, szakmai konzulticidk szervezése,
versenyek szervezése és lebonyolitisaban valé részvétel;
folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az Gvodavezetés és a munkak6zosségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenbrzése;
a munkakozosségéhez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellen6rzése
(foglalkozaslatogatasok).

A belsd ellendrzés rendjét alapvetden két csoportra osztjuk.
1. A gazdilkodas rendjével, szabalyozottsigival és dokumentalasaval
Osszefliggh vizsgalat
2. A nevelés-oktatds rendjével, nevel6-oktaté munka szabalyozottsagival és
dokumentaldsaval 6sszefiiggd vizsgalat
Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése
A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban;
utasitdsai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;
a belsd tartalékok feltirasaban;
a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében;
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban;
e atakarékossag érvényesitésében.
Az ellendrzés altalanos kivetelményei
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgédljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb, gazdasagosabb megvaldsitasat.

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

s segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb ellatasat;

o legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkdze; '

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idGben jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;
jéruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitdsahoz.

A gazdalkodas rendjét, szabalyozottsigat és dokumentalasat a belsd ellendrzési kézikonyv alapjan
belsé ellendr végzi. » , o -

A Belso ellendrzési kézikdnyv az intézményi szabéalyzat tarban talalhatd; egyedi azonositdja:

PVO/VU -1/2023

Fajtai:

1. Beszamoltatas formdjaban

2. Folyamatos adatszolgaltatas keretében
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3. Helyszini ellendrzés

Vezetéi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az intézmény igazgatdja a
felel6s, aki koteles kialakitani és miikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani Gtmutatdk
alapjén a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
bels6 kontrollrendszer
ellendrzési nyomvonal
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendje
informacids és kommunikécids rendszer
monitoring

Beszamoltatas fbﬁnéjéban
Folyamatos adatszolgaltatas keretében
Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellen6rzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szdmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
¢ a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellen6rzés, ami lehet tételes,
leird, prébaszerli és mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
o cgyéb ellenbrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.)

Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az an. komplex (4tfogd) ellendrzés

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

A célellendrzés

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

A témaellendrzés
Ezen ellenérzési forma Aaltaldban azonos id&ben, tobb érintettnél ugyanazon téméra irdnyuld

(horizontalis) nem teljes kor(l ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utéellendrzés
Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megel6z6en vagy annak

keretében.

Az intézményi belsé ellenérzés f6 teriiletei és a vezetik egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsdért, szabalyozottsagdért és hatékony

miikodéséért az igazgato felelds.
¢ A belsd ellenérzés elemei:
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o avezetdi belsé ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellen6rzés
o azeseti megbizasos belsd ellenbrzés
e A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevelé-oktatd tevékenység ellendrzése
o avezetdi belsd ellendrzés
o munkafolyamatba épitett bels) ellenbrzés

A nevelé-oktat6 tevékenység ellenérzése

o A pedagégiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a pedagbgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

* A neveloi-oktatdi munka tartalméanak és szinvonalanak az dvodavezetdség altal meghatarozott
kdvetelmények alapjan torténd ellenbrzése.

¢ A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.
A szakmai munkakoz6sségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek
szabalyszer( hasznélata.

A vezet6i belsd ellendrzés
A vezetOk iranyit6 tevékenységiik soran kételesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

* az igazgatdi dontések végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai és mds jellegli informacidok
elemzése, értekelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fliggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek felhasznaldsa;

o a feladatok teljesitésérl, az intézkedések végrehajtasar6l a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatésa;

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
s amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
s a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kelld6 id6ben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatdk legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak' személyes feleléssége a végrehajtss minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezet6k altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elzetes terv é€s tajékoztatas alapjan.
A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossdgok megsziintetésérdl. A
hibdk kijavitdsdra hataridét kell adni, s ellenorizni kell azok végrehajtisat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az dvodavezetfség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozd teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a belsd szabéalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakéri leirdsokban
eloirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasardl, kiegészitésérdl;

o .



a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodési feladatok ellatdsanak ésszerisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

az igazgatohelyettesek/ tagintézmény-igazgatok felelosek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozd
szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési
joguk és kotelességiik az igazgaté tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozdjara kiterjed.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

®

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak betartasara;
az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, osszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos
vezetésére;

a nevel6-oktatd munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladésara;

a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagogus ligyelet pontossdgara, feladatellataséra;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosito eseményekre.

A pedagégusok munkajanak ellendrzése
Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellen6rzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkajuk eredményesen szolgilja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejldés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveltestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkak6zdsségek Munkakézisség vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember | foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellen6rzése
Oktéber Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek Az elkésziilt tervek
‘elkészitése, ellenérzése ellendrzése.
November Foglalkozas Bemutatok Foglalkozés
latogatasok 1. latogatasok
December
Janudr Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok 2. tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori leirdsok, egyéb
latogatésok 3. dokumentumok feliilvizsgélat
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellendrzése
Janius Naplok ellendrzése Javaslatok a kovetkezo Ev végi beszamolok, 5sszesitd
Ev végi beszamolok nevelési év tervezéséhez felmérések, statisztikak
elkészitése
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Az ellenérzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az Ovodavezetbség altal elére kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

o amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

o a gyermekekkel val6 kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megbrzése

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotd] péntekig Stnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az évoda lizemeltetése Pécel Varos Onkormanyzata 4ltal meghatarozott nyari és téli zarva tartés alatt
sziinetel.
Az intézmény a sziiloket tajékoztatja:

e nyari zarva tartasanak id6pontjardl legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjardl november 30-ig
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket irdsban — a
zarva tartds el6tt 10 nappal — az 6vodatitkarmak kell Gsszegytjtenie €s tovabbitani az intézmény
vezetbje felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 oraig a hivatalos tigyek

intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsadgok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6-18 6raig, az intézmény vezetojével tortént el0zetes egyeztetés,
engedélyezés alapjan ettdl eltérd idOben (rendezvény, sziilé értekezlet, fogadd ora stb.) is lehetséges.

Az iigyelet reggel 6%°-7%ig, ill. délutan 16°°-18 draig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi alairasa
biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

o anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznéldsat
a sziinetek id6tartamat
a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
az elbre tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak idépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célit dvodai nyilt nap tervezett idSpontjat.
A nevelés nélkilli munkanapok, valamint az {innepek id6pontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjéara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.
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A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezeték intézményben vald tartézkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatdrozasra;

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kitelezd draszdma: 8 ora
Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 éra.

kotelezd oraszdma: 22 ora
Tagintézmény-igazgatd Heti munkaideje: 40 dra.

kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mundsiilé szabadsig, betegség, hidnyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabély
szerint kell eljarni.
Az o6voda vezetje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatisa esetén a:

- vezetdi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatd-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziitkséges, vezet§-helyettes feladatkorébe tartozé teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezé szakmai
munkakozosség vezetonek kell ellamia;

c) egyiittes hidnyzésukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irdsban felkért pedagdgus jogosult elldini és intézkedni.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb 15
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éallapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden elokészitse, tovabba kitelezd drdjanak letelte wutani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus havonta koteles nyilvantartani
kotelez6 ordjan felilli munkaidejét az ovoda belsd haszndlatra elkészitett nyomtatvanydn. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 orajanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkéabod! valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7
oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgbs esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt.,, a Paétv.,, az Nkt, és az 6voda miikédését meghatarozd intézményi
dokumentumok a mérvaddk.
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Az igazgatl vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgatohelyettes 1atja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd
tigyek kivételével.

Az igazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsdra vonatkozé megbizas a fenntart6
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a tagintézmény-igazgatok az
igazgato altal irasban adott megbizas alapjan latjak el.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatdt a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd szakmai
munkakozdsség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezé pedagdgus
helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirasok:

e a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositisara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

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

® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem doénthet.

A reggel 6 oratol 8 oraig, illetve a 16 6ratol 18 draig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatdsadban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkéat végzd Gvodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miltkddésével, a gyermekek biztonsdgianak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

A vezet6k és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintll sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az igazgatd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalméat és formajat az éves
munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjénak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet
miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartist a
jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve Gvodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérol,

o

munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Az 6vodai szintll sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli igyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az &Svodapedagdgus, valamint az &évodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé ligyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseljét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziléi szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hatdskorébe tartozod iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol — 8
napon belili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasival — az igazgatd gondoskodik, A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtaddsdval torténhet.

Az intézmény vezetGje a sziildi szervezet elnokét legaldbb fél évente tijékoztatja az intézményben
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintll iligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.
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A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara rendelkezésre bocsassa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, melyek biztositjak, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvinithasson, javaslatot tehessen
az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetdk intézményben valo benntartézkodasa

belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetdk és a sziil0i szervezet kozotti kapesolattartds médja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja, médja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 iigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasadval €s mddositdsdval, vezetdjének
megbizasaval és megbizidsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A sziil6i szervezet élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék létrenozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
neveldtestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A sziildi szervezet egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képvisel6jének

a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek -
targyaldsandl, a meghivasardl az igazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.
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A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjak a mindenkit érintd informéciokrél a
sziiloket.

A sziiléi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az Ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy .
* a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre all6 id6n beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
o a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetoségiiket a sziil6i szervezet szervezeti és
mikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiik6dés és kapcsolattartas sordn a vezetSk feladata, hogy az Ovodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o Informaciés bazis megadisa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
o Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikddését

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az intézmény igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmi{ikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagbgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjén latja el.
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: a kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i
értekezlet.

e A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e 6vodasok iskolaval valé ismerkedése

¢ {innepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsdnos részvétel

o értekezletek

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési év elsd félévét kovetben.
Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziil6k felé tovabbitja.

Az 6voda orvosdval, védéndjével
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Kapcesolattarto: az intézmény igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
végz0 szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmitkddve végzi a preventiv munkat.
A véd6nd feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai programjat képezd testi,
lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz
vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az intézmény
teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovetheté és mérhetd,
értékelheté médon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képez egészségfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzé szolgaltatds tekintetében a
munkéba 4llas eldtti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az igazgato
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Ceglédi Tankeriilet Pedagogiai Stakszolgdlatdnak Godolioi Tagintézményével

Kapcsolattart: az intézmény igazgatdja, és az adott nevelési évre Ovodanként a munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
* agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
* azigazgatd, az 6vodapszicholégus konzultacids kapcesolatot tarthat a Nevelési Tanacsadéval a
vizsgalatra kiildétt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazist megel6zden, illetve a pszicholégus, logopédus és
6vodapedagogusok jelzése alapjan, sziikség szerint.

Ceglédi Tankeriilet Pedagégiai Szakszolgalatanak Godolléi Tagintézményének Logopédusai és
az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja, €s a tagintézmény-igazgatdk

A kapcsolat  formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziildi értekezleten vald részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgdltatdsdat a Godolléi Pedagdgiai Szakszolgdlat logopédusai
biztositjak, a fenntarté dital megdllapitott oraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal: konzulticid,
informdcié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelSs, dvodai-iskolai
szocidlis segitd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében, a
szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazisa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkstendd
egyiittmiikddési megéllapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez
e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogadddran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken stb.
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segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocidlis segité értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat szitkségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd megkeresésére
a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

sziildk tdjékoztatisa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segit6 intézményben valé tartdzkodasanak idépontjardl €s helyszinérol),
lehetvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

Oktatasiigyi Kézvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitak megolddsaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van az
Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitijsdgjan mindenki szamaéra elérhetd.

A kapcsolatiartds rendje:

A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitaban allo felek kdzos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a megkeresést.

A kozvetitd altal kijeldlt kozremiitkods elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével torténik.

A vitdban 4ll6k a kozvetitével egyiittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattdrdban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisdaga: sziikség szerint
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetje.

Fenntartéval

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, ,

A kapcsolattartas tartalma:  az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6éi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével tsszefiiggsd feladatok ellatdsara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére

az intézmény szakmai munkajinak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozatalara

A kapcsolattartds formdi

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, bizottsagi iiléseken, értekezleten, valo részvétel

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdilkodasdhoz, szakmai
munkéjahoz kapcsoldddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikddésének és tartalmi munkajénak értékelése

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek proiramokat ajanlé kulturilis intézményelkkel, szolgaltatokkal

54 l



Kapcsolattarto: az igazgatd, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvanyok kuratériumai

Kapcsolattarto: igazgatd/ igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és a
sziil6i szervezetet.

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

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhdzak képviselSivel az igazgatoé tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. és a Vhr. 3. § (8) bekezdésében foglaltak megtartisaval torténik.

Az dvodds gyermekek részére a torténelmi egyhdzak éltal nydjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a

Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok
Kapcsolattarto: igazgatd
Tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK) szaktanacsaddival.

A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdekl8dés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata
» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktanicsadas
» POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tamogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetérdl

* atamogatdssal megvaldsitando elképzelésérdl €s annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl
megéllapithaté a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, a timogatd ilyen iranyt informdaci6
igénye.
Az igazgaté feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, és azokat megtartsa.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk

szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek

elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és dvodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,

valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozo6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
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e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
¢ valamint minden més személy
A kiilon engedélyt az intézmény vezetjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o A sziilének, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.
e A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a kivetkezék
szerint térténhet:
e Az Ovodaba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t az Ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az Obvodatitkdr a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az
igazgatdnak jelenti be.
o A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsaddéi és egyéb hivatalos latogatis az igazgatéval vald
egyeztetés szerint torténik.
* Az é6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szociilis segit6 intézményben val6 benntartézkodasa

* Az 6vodaba kihelyezett szocialis segit6 a Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Kozpont, valamint az
o6voda kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.

e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddraja és tevékenysége
megtartasahoz.

e A szocidlis segitd6 6vodaban vald tartézkodasdnak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhatd.

ﬁgynﬁkﬁk, iizletkotdk, keresked Gk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kitelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak
* Benntartézkodésuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
s Azintézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
* az 6vodai jatszénapokon
e {innepkorokhoz kotddd gyermekkdnyv terjesztésekor
e az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
kdnyv...)
¢ A benntartézkodés az igazgaté éltal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetben torténhet.
Alkalmi tigyndkok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Intézményi 0vo-véddo, eléirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
e Az igazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi v1zsgalatok
megszervezése.
e Az igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és szitkség szerint a
vizsgalatokra t6rténd elokészitésérol.
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o Az 6vodéba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntart6
onkormdnyzat ¢és a hdazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el.

e A kotelezd védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

* Az iskolai beiratkozas elétt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a szilf feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, err6l irasban kell
nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjére vonatkozd szabédlyozist az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

o Az Nkt. értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az 6voda,
gondoskodik a napkozbeni alapvetd specialis ellatéasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilével, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az elbirt idokozonként a szitkséges mennyiségii
inzulin beadasarol.

e Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védoéno, vagy a megfelel6 szakmai tovabbképzést elvégzé, pedagdgus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevels-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

,»02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, t6bbcéld intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipust diabétesszel él6 gyermek, részére abban az id6tartamban, amikor az évoda
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatéasa alapjan az (1b)~(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és mddon elbirja

a) a vércukorszint szikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az el6irt idokozonként a szitkkséges mennyiségii inzulin
beaddsat.

(lc) A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez0, nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Uitjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsadhoz kapcsolddo ismeretekrol sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specialis ellatisban vald részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képvisel az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével osszhangban megtett formaban nyujtja be.”

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Minden évodapedagdgus a kdznevelési térvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket 4tadja, és ezek
elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmédnak és
idSpontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
Kiréndulasok biztonsagos el6készitése.
Az 6vo-védo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozésokra az 4ltala
készitett, hasznalt eszkdzoket.
e Sziil6k tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejlo baleseti

forrdsokrol.
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e Sziil8k hozzajarulasénak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazishoz, valamint
minden évodén kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell 2 munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétl6dd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az o6vodai egész napos neveldmunka folyamédn a dolgozénak koriiltekintben kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, az 6vo -védo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

¢ azudvaron tartézkodnak

e ha kiilonb6z6 koziekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt ...... )

e ha az utcén kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

* ¢segyéb esetekben.
Az intézmény vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédeimi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozédinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:
e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.
s A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.
¢ Gondoskodjon a védd, o6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalméanak évenkénti ismertetésérol.
Az intézmény igazgatojanak feleldssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztis, iv -és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felGjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

o ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon az 6vd-védo, intézkedések
szitkségessége.

[t 58 |



Az 6vodai alkalmazottak felelgssége:

¢ Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

e A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
balesetmegel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyel, az égés, az dramiités, valamint az esés témakédrében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

¢ Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

o A kiilonb6z6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.

¢ Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére.

Veszélyforrast jelent6 helységeket mindig zérjak.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhéritds a baleset megelézése érdekében.

* Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleléségi
kévetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges ment6t, orvost kell hivni,
e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziildnek.
Az elsOsegélynyujtiskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal mentét kell hivni. A mentd megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani. Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsigara,
testi épségére,
o a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitdszerraktar).
o a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6é engedélyével viheti be.
A gyermekbalesette] kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatd
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokai munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkabiztonsagi (munkavédelmi)
Szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabélyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd
eléirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tami
a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért
felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezetd
“rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kivetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyz6konyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorl gyermek
sziilojének. A jegyzkonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset korillményeinek kivizsgélasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
o azonnali jelentési kitelezettség a fenntarté felé
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgldsaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
¢ gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon elé
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetGségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

o kirandulas, séta

e szinhdz, mazeum, kiallitas latogatas

* sport programok

¢ iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnapléban kell
rogziteni és a sziilékkel alairatni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsdgjan, zart rendszer(i kozosségi média feliileten (messenger csoport, viber
csoport stb.) tajékoztatjak a sziilbket a program helyérol, indulési és érkezési idSpontjarol, az
utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az igazgatdt elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevdk neve, kisérok neve, id6tartam, kdzlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezes) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagbgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonboz6 veszélyforrdsokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezetinek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Toémegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 3.
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjin szervez3d6 dnkoltséges szolgaltatisokon val6 részvétel szabalyai:

o a sziil® 6nkéntes elhatirozdsan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a szolgaltatds igénybevételének idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja

e tudomaésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek feliigyeletérol

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozd dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A szolgéltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

| | 60



Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP eléirasok betartdsa és betartatisa minden alkalmazott feleléssege.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen beliil és az 6voda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa
tilos! :

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot timogaté intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekidmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l €s az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel
fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az
igazgatGhelyettes jovahagyésa utan lehet az Gvodéban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai
bélyegzd)

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

o a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara jogosult

személy, szerv megnevezését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formédjat, modjat,

e areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb idétartam kikdtéseket.

Az engedély legalabb két példinyban késziil, melynek egyik példényét az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérOnek.
Az igazgatd az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétibla haszndlatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzbjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos.
A tagintézmény-igazgaté kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellenSrzése.

Rendkiviili esemény, bombariadé6 esetén sziikséges teend6k
Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozéinak
biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapés, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atiiz,
e arobbantdssal torténd fenyegetés
e sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl az igazgat6 dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
e azigazgatohelyettes
e tagintézmény-igazgatok
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
s az intézmény vezetdjét
s az intézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlizoltdsagot
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e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget
o személyi sériilés esetén a mentdket
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé utasitasara
az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekesoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben tallhaté
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6! vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelSnek a termen kiviil
(pl.: mosdoban) tartdézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban
segiteni kell!
o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
o A gyermekeket a terem elhagyasa elbtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az &vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a k6zmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsOsegélynyujtis megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztréfaclhéritd szervek (rendSrség, tiizoltdsag, tiizszerészek stb.)
fogadasardl .
Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetSjének, vagy az
altala kijelslt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irél, helyszinrajzardl
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
a kdzmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyéro!
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kifiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljami a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitisait az

intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozdé kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tiizriad6 terv” c. dokumentum
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitds
tartalmazza.

A tizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéseért, valamint
évenkénti feliilvizsgalatdért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kételezd érvényliek.
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A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: a vezetdi
iroddban, jol lathato helyen

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyoményok iinnepek, apolésa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalti személyiségfejlesztésétol,
érzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kdrnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony
alakuldsat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis
értckek, a hazaszeretet, a sziil6foldhéz és csalddhoz vald kotédés megbecsiilését. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozés, a kolesonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az évoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listdban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
" meg az linnepséget.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetitk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés Gromére,
kozosség formélasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az
intézmény j6 himevének megdrzése az 6vodai k6zosség minden tagjinak kotelessége.

Az tunnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd
éves munkaterv hatirozza meg.

Hagyomanyok
* A hagyomanyapolids az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
o A hagyomanyédpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd himevének
megorzése, novelése. '
A hagyomdnyapolis eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
¢ Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
¢ az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozdkat
» asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével
¢ azintézmény bels6 dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

¢ poldn
e sapkan
o zaszlon

e leveleken

¢ meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozds 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is.

Felndtt kozosségek hagyomanyai
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e nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember 1-
ig.
nevelési évzaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év janius 20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hézi bemutatdk
kardcsonyi tinnepség
pedagdgus nap
kirandulas
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval, mely azonos id6pontban is
szervezhetd:

e Anyék napja
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

» Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutdn, farsang, mércius 15-e, husvét, anyék napja,

gyermeknap, iskoldba 1ép6 gyermekek bucstinapja/ iskolai tanévnyitd eldtti bicsizas

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az iinnepek
nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények
is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepelik a
kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizi6, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
elStti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A mitkodés alapdokumentumai
e  Alapité Okirat

Pedagégiai Program

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapit6 Okirat elhelyezése
Az Alapitdé Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
¢ afenntartonal,
e azigazgatonal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
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o az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mitkodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

igazgat6 feladata.

o irattari elhelyezésiik kételezd.
A nyilvdnossagot biztositandd, az emlitett mitkodési alapdokumentumok kihelyezése a kévetkezd
helyekre torténik meg:

o fenntartd

¢ intézményi honlapunk

® az igazgatoi iroda

¢ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatis a Pedagdgiai Programrol
A sziilék barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az intézmény igazgatdjatdl, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetbjének, aki azokra az {igyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos idépontja a sziilvel trténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
e Szobeli érdeklddésre, szdbeli tdjékoztatist kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.
o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az 6vodavezeto- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendr6l

Az évodapedagégusok minden nevelési év els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a hézirendrdl.
Az \j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hézirend fénymasolt példanyait
- az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - dtadjuk. A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban, valamint minden csoport hirdetétabléjan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkoz6 feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek

van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok '

a) a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,
c) koznevelési feladatot elldté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 éltal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Gsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitésait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartisaval,
g) a szervezeti €s miikodési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.
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e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
s az dvodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
o adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
o az dvodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszdmat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkézlés id6pontja: A megbizott rendszergazda a vezetd helyettes dital biztositott adatokat az
oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi
jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a
KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméaban.

Tartalmat szitkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarélag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgatdhelyettes

A pedagégiai program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziildk szdmara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének mddjardl a sziildk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas elétti nyilt napokon is vélaszt
kapjanak kérdéseikre.

Az intézményi jutalmazas normai

A pedagégusok jutalmazasinak normaéi, sikerkritériumai
Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:
> A pedagbgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintil
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitdsa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhaté tudéssa alakitésa, melynek indikatorai a gyermekek:
o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlodésében mutatkozd tendencidlis javulas,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

> A kotelezGen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o afoglalkozésokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megéllapitésai,
o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
stb.).

» Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kdleséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziildi értekezleteken, fogadédrékon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkak5zosség
iilésein) kinyilvanitott vélemnény.

» Kimutathaté az évoda j6 himevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikétorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az dvoda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,
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o teriileti vagy magasabb szintl nevelési, pedagodgiai, miivelodési intézményekben
végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultirajardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd,
szaktandcsado, sziilok, melynek indikatorai:

»  vezet6i beszamolok,
s az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

» A szakmai munkakdzosség-vezets, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkakozdsség-vezetdi beszamolo,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezd6 kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatdi

o}

O O O O

Kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatdrozé az Ovodai élet
szabalyainak betartsa

A kulturdlt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidGs programok, kirdndulasok)

Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kérmyezetkultira
szintjének emeléséért.

Példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad.

Ko6z6s egylittmiikddés a sziilok bevonéasaval a nevelés terén.

Az dvodai rendezvények, misorok magas szinvonali megrendezése.

A nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi:

0
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A foglalkozdsok magas szinvonali megtartasa (latogatisok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eloadasok.

Szakmai munkak&zosségek vezetése.

Aktiv részvétel a k6zosségi munkéban.

Az 6voda j6 hirnevének Gregbitésében vald aktiv részvétel.

A pélyakezd? fiatalok segitése.

A szakmai munka meggjitasdban vald aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek
sikeresen szerepelnek pld. sportversenyeken)

Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzet(i gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli eredményt ér el veliik.

Folyamatosan €s sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit.

Differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

Nem pedagoégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponth szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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° Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor kialakitdsdhoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

/////

Lobogdzas szabalyai
e A 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandoan kitiizve kell
tartani.”
e A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamadra a megfeleld méretii zaszI6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.
o A zasz]6 allanddé minéségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdméra a torténelmi egyhédzak éltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhéaz kozott 1étrejott egylittmiikodési
megéllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az évodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Gvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti €és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni
a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviselbinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor
a sziil8i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az évodatitkdr Osszesiti és tovabbitja az egyhdz
képviselGjének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelen,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, az
6vodai foglalkozasoktol elkiildniiiten keriilnek megvalésitasra.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a  hivatali titok megtartdsa. A

kozalkalmazott/alkalmazott nem kozo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban elSirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely nyilvanossagra

keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat :

s tovabb4, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositdsa, illetve az
6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.



Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIL tv. 11. § (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az dvoda alkalmazisiban 4all6 mindazon
személyre, aki dontésre (teljesitésigazolasra, kitelezettségvallalasra) vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
* azintézmény igazgatdja
* intézmény igazgatohelyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatél szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betsltése érdekében azt megelézben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését koveté 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetben, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében jinius
30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgélatban allé személy foglalkoztatiséra
iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat §rzésért felelds személy
Az igazgatd esetében a fenntarto.
Az igazgatOhelyettes tekintetében az intézményi titkarsag.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndlld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrol, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisanak, tarolasdnak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds ligyintézd az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozd €s a munkaltatd megbizdsabdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasira zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval
latja el. /Az azonosité betiijelb6l és szamsorbol all./
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e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaré szerv bontja fel.

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
péncélszekrényben torténik.

A szabélyzat megtalalhat6 az intézményi szabalyzat tarban
egyedi azonositdja: PVO/LEV-42/2022.
érvényes: 2022.01.01-t61

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganédl és csak kivételes, siirgls esetben hasznélhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagbgus a gyermekek kdzott munkaid6ben
mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziilék
és az alkalmazotti koz9sség, valamint a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az dvoda miikodési rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza:

» az 6voda helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

o az étkeztetésre vonatkozdan

A dohényzas szabalyaira vonatkozo el6irasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon hasznéljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak elltasit. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznilat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili haszndlatt indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. A nyitva tartastdl eltérd idSponttél az engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztésat biztositod szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznélni.
Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kiteles:

e A kozos tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az évoda rendjét €s tisztasdgat megorizni.
Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljami.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Az Amr. 13. § (2) bekezdésének h) pontja, a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdése,
valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak eljarasrendje az
intézményben

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat szerint — mely az intézményi jogszabalytarban talalhato
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egyedi azonosité: PVO/LEV-80-1/2023
érvényes: 2023.05.20. napjatél visszavondsig

Az Iratkezelési szabalyzat szerint — mely az intézményi jogszabalytarban talalhaté
egyedi azonosito: PVO/LEV-32/2022
érvényes: 2022.10.01-t6l visszavondsig

A szabalyozis célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell rogziteni,
hogy:
e azirat utja pontosan kdvethetd, ellenérizhets és visszakereshetd legyen,
o szolgilja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasit,
¢ az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
valo érzését és a maradandoé értéki iratok levéltari atadasat.

Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések
Az bvoda bélyegzdnek lenyomatét és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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NN TR IS O /

Az SZMSZ elkészitése az igazgatd feleldssége, az dvoda nevelGtestiilete, az alkalmazotti kozosség és
a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az Fenntarté jévéhagyasaval vélik
érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény PVO/HAT-01/2022 hatirozattal
jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositésa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziiloi kéi‘zbsség, a
jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

o A hatédlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval és meghatérozott korben hasznaljék
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetSség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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‘ el Bominle et
Készitette: Hogerlné Bozsik Julianna . . g V' igazgate |
Ph. "
Az SZMSZ a neveldtestiilet bevonasaval késziilt.
Jelen szabalyzat 2024. ................... napon lép hatélyba, s ezzel egyidejileg a korabbi, PVO/HAT-

01/2022 szamu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabélyzat fébb iranyainak meghatérozasaért, a szabalyzat elkészitéséert, feliilvizsgalataért és
végrehajtasaért az igazgato felelds.

A szabilyzatot az Intézmény valamennyi dolgozéjanak meg kell ismernie, akik annak betartasaért
felel@sséggel tartoznak.

AFenntartd ....oooooiivriiiii e szamu hatarozatival hagyta jova jelen szabalyzatot.
Pécel, 2024.
igazgatd
Melléklet:

Intézményi jogszabalytar
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Fiiggelék

Pécel Varos Ovodai - Szervezeti abra

Pécel Viros Ovodai - Szervezeti dbra

IGAZGATO
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- goguso
edagogiai
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Munkakéri leirds

mintak
Ovodapedagégus
munkakdri leirasa

A munkakért bet6lté neve:
munkakiér megnevezése:
A munkakor besorolasi osztalya:
A munkaltaté megnevezése: Pécel Varos Ovodai
A munkavégzés helye:
Sziikség esetén masik tagintézménybe athelyezhetd
Heti munkaideje: 40 6ra
Csoportja :
A munkakér felett a munkaéltatéi jogkor gyakorloja:
A munkakor szakmai iranyitoja: - tagintézmény-igazgatod
Ko6t6tt munkaideje: heti 32 ora
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: heti 32 6ra

A munkakérnek alarendelt munkakorsk: nincsenek.

A munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai elékészitési

feladatainak ellatdsaban vald kézremikddés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
-2023. évi LII. térvény A pedagdgusok 4j életpalyajarol
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
~326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai program,
- Ovoda munkaterve.

Az O6vodapedagdégus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval litja el.
A munkakér tartalma
Altalinos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és bels¢ dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozd

eldirasokat.
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- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmitkédés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Fogadja a sziilok 6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az igazgaté felé
- Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désitknek megfelelé oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr6l sz6lé torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kézponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti Onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
megvalositasat.
- Kozremikodik a teljes kori intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozdi
teljesitményértékelésben.

Intézményi innovacié
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kézremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehet8ség szerint kapcsolédik kutatishoz, illetve helyben végez pedagdgiai jellegli kutat6
tevékenységet.

Egyéni megbizatiasa/megbizatasai:

Részletes szakmai feladatok

Az 6vodapedagogus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek feltirasa
és fejlesztése
Ennek soréan:
- A nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé6 modszerekkel, de elsGsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésér6l megfeleld
visszajelzést ad, térekszik a pozitivumok kiemelésére, és 6szt6ndz a gyengeségek fejlesztésére.
- A gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait az Gvodai fejlddési napldban dokumentalja.
- Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl.
- Segiti a gyermek erkolcesi fejlodését.
- Az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval - a csoport szintjéhez igazitva kdzvetiti, irdnyitja.
- Az ismeretek kozvetitését szakszerlin megtervezi.
- A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét.

Az évodapedagégus feladata, hogy elldssa a kiemelt figyelemben val6 részesitéssel kapesolatos

feladatokat
Ennek soran:
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- Torekszik azon gyermekek mielébbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovébbitja a kollégaknak és a vezetoknek. Torekszik a gyermekek
tehetségének mieldbbi felismerésére.

- A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekkel vald tevékenységét a vonatkoz6 szakvélemény
figyelembe vételével végzi.

- A kiilonleges banasmédot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogato, véltozatos pedagdgiai médszereket alkalmaz.

- A kiilonleges banasmédot igényld gyermekek esetében - a szakért6i vélemény alapjan egyéni
fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevekenységét az alapjan végzi,

- A fejlesztés €s tehetségkibontakoztatas soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének titemét, a szociokulturalis helyzetét.

- Egyénileg foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekkel.

- A gyermek nevelése érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyégypedagdgussal, és mas
segitd szakemberrel.

- Eldsegiti a hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat.

- Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.

- Kozremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartasaban.

Az dvodapedagoégus feladata a kzosségfejlesztés
Ennek soran:
- Gondoskodik arr6l, hogy a gyermek elsajatitsa a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyait, a gyermekeket 6sztonzi a magatartasi szabalyok betartasara.
- A kozos élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).
- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék,
- Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre, és az értékek megbecstilésére.
- A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az évodapedagégus feladata az egészségnevelés és kornyezeti nevelés, a gyermekek egészségének
megorzése
Ennek soran:
- A gyermekeket egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra neveli.
- Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.
- Megdvja a gyermek testi épségét, a gyermek korédhoz, értelmi képességeihez mérten ismerteti
veliik a balesetvédelmi elbirasokat, feltarja és elharitja a veszélyhelyzeteket.
- Megovija a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziildt, és sziikség esetén mds
szakembereket is bevon.
- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon at reggel az dvodaba.
- Elkéri a gyégyult gyermeket hoz6 sziil6tél az orvosi igazolast.
- Napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozénét.
- K6zremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd munkajat.

Az 6vodapedagoégus feladata, hogy egyiittmiikodjon a sziilével, a gyermekkel, a pedagégusokkal
Ennek soran:
- Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait.
- Erdemi valaszt adjon a gyermek, sziil6, és munkatéarsak javaslataira, kérdéseire.
- Téjékoztatja a sziil6t (torvényes képviselét) a gyermek teljesitményérdl, magatartasardl, az
tapasztalt problémakrol, az dvoda dontéseirdl.
- Megvilaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztdssal kapcsolatos kérdéseit.
- A gyermek érdekében egyiittmiik6dik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagoégus feladata, hogy szakmai ismereteit bovitse

Ennek sorén:
- Részt vesz a kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken, ezen tal is folyamatosan képzi magat.
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- Hatéarid6re megszerzi a kotelezd mindsitéseket.
- A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a leghjabb pedagdgiai
eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 4j modszereket.
- Szakmai fejl6dése érdekében:
- nyitott a kérnyezetébdl (kolléga, igazgato, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkéja soran alkalmazott
kommunikaciojat,
- kihasznalja az online megvaldsulé szakmai egyiittm{ikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy elvégezze az adminisztricids feladatait

Ennek soran:

- Teljesiti a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagbgiai és

adminisztrativ feladatat.

- Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzdsdval kapcsolatos nyilvantartast.

- Vezeti az 6vodai csoportnapldt.

- Az igazgat6 utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat kezelési feladatokat.

- Téjékoztatja az igazgatét:
- ha a gyermek az 6vodabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tandcsadason, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Az 6vodapedagoégus feladata, hogy részt vegyen a neveldtestiilet munkajiban
Ennek soran:
- Aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein.
- Kézremiikodik az évodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
- Gondoskodik az 6vodai tinnepek csoportszintli lebonyolitasarél. A pedagégiai program
figyelembe vételével kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
- A gyermekek 4ltal eléadandé miisorokat a csoportban 1év6 gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Gssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapesolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen jatékra is.
- Egyiittmiikodik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban - atvételében.
- Szakmai tapasztalatit megosztja pedagogus tarsaival.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy magatartisival példat mutasson
Ennek soran: :
- Hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.
- Betartja a pedagdgus etikai normakat.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartsa
Ennek soran:
- Eleget tesz a titoktartdsi kitelezettségének.
- Kdteles betartani
- a helyi - a GDPR alapjan kidolgozott - Személyes adatok védelmének szabalyzatat,
valamint
- a helyi Informatikai biztonsagi szabalyzat el6irasait.

Az dvodapedagogus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellitasa, illetve azokban valé

kozremiikidés
Ennek soran:
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a csoportjaban 1év6 gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat értesitését.)
- Egylittmiikédik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal a csoportjdba tartozd gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgat6 felé, és ellatogat a csoportjaba
tartozé gyermekek csalddjahoz.

- Az igazgatdnl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziiloje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes 6nkormanyzatnal.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységeivel kapcesolatos feladatok ellatdsa
Ennek soran:
- A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését timogaté pedagdgiai mddszereket alkalmaz.
- Alkalmazza és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden az dvodéban rendelkezésre
allo fejlesztési eszk6zoket.
- Gondoskodik a megfelelé - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, id6, eszkozok
biztositasarol a kiilonbozé jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jitékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrudlé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
- A csoportszobat gy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossigainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi t6r6dési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.
- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység sordn lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.
- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikécié 6sztdnzésére.
- Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El azzal a
lehetdséggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikaci6jat.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeki6désének felkeltésérol, zenei izlésének formalasardl.
- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarastdl fliggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).
- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotdssal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.
- A gyermek természetes mozgasat jatékos forméban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.
- Lehettvé teszi a gyermek szimara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.
- Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitést, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati prebléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
- A gyermekek 6nkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.
- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlithatja munkajat mas munkdjaval. Az 6nértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.
- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikdciora, a gyermekek beszédkedvét felkelti,
novell,
- Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus kezelésére.
- Megfelel6en alkalmazza a pedagégiai programban és a hazirendben meghatérozott fegyelmezd
intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.
- Segiti a specialis ellatdst igényl6 - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az igazgatot €s a sziilét
a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatair6l.
- A gyermekek napirendjét Gigy szervezi, hogy a gydgypedagdgus, logopédus, konduktor, illetve
mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagégiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialas elvét.

Az 6vodapedagiogus pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatai



- A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Ha az igazgat6 kijeloli, tajékoztatast ad a sziilok részére a pedagdgiai programrol.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas €s a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha tgy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld
miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremikodik a pedagdgiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsdban (pl. kirandulas).

- A pedagégiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi tervet

készit.
A munkaidé felhasznalasdval kapcsolatos eldirasok

A munkaidé felhasznalasaval kapcsolatos feladatok

a) a pedagdgus koteles a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében:
- a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasokat
tartani,
- egyéb foglalkozasokat tartani,
b) az 6vodaban teljes munkaidd le nem kotdtt részében, legfeljebb heti négy oraban - elrendelés
alapjén - az alabbi feladat ellatasar koteles:
- nevelés eldkészitése,
- neveléssel Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
- a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel,
- gyakornok szakmai segitése,
- eseti helyettesités.
c) a teljes munkaideje tovabbi fennmaradd részében ( heti 4 6ra) a munkaideje beosztisat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A munkakorhoz tartozo felelosség és kotelesség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

- Felelds a csoportszobaban talalhatd eszkdzok, berendezési targyak nem rendeltetésszeri hasznalata
miatti karokért.

- Felelds a munkakori feladatainak hataridére torténd ellataséért.

- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

- Koteles az aktualis jarvanyiigyi szabalyokat betartani.

A munkakér kapcesolatai

Bels6é kapcsolatok
- A pedagogus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagdgusaval. A kapcsolattartas szakmai,

illetve adott gyermek érdekében torténik.
- A pedagégus kapcsolatot tart a feletteseivel. Tdjékoztatja Oket azokrdl a helyzetekrél,

kortilményekrol, melyekre vonatkozd tajékoztatasi kotelezettséget a belsd szabalyzatok eldirnak,
illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény mitkddésének szinvonalat javithatjak.

- A pedagdgus kapcsolatot tart a neveld munkét segitd munkakdrben dolgozokkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiilsé kapcsolatok
- Egyiittmiikddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.
- Koteletlen, szakmai céld kapcesolatot tart - intézményen kiviili — mas évodapedagdgusokkal.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkak®ri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el.

Kelt: Pécel,

atadd atvevd
ovodapedagdgus

igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkéltat6 (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.



Ovodapszichol6gus
munkakdri leirasa

A munkakort betolté neve:

A munkakor megnevezése: 6vodapszicholdgus
A munkakér besorolasi osztalya:

A munkaltaté megnevezése: Pécel Varos Ovodai
Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakér felett a munkaltatéi jogkér gyakorloja: igazgatd

Kotott 6raszama: heti 32 éra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 22 6ra

A munkakér szakmai irdanyitdja: igazgaté
A munkakornek aldrendelt munkakérék: nincsenek

A munkakér célja:
A munkakoér célja, az dvodas gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a
neveld munka hatékonysaganak segitése; illetve tandcsadas nyujtdsa az dvodapszicholdgia

modszereivel.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- mas évodapszicholégus,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas 6vodapszichologus.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
-2023. évi LIl t6rvény A pedagdgusok 4j életpalydjarol
- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrl,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ, , Hazirend,
- Pedagdgiai program,
- Ovodai munkaterv, a nevelési év helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O Pécel Véros Ovodai Székhelye: 2119 Pécel, Petdfi u. 1/b
[0 Pécel Véros Ovodainak Gesztenyés Tagovoddja: 2119 Pécel, Isaszegi ut 3.
O Pécel Véros Ovodainak Szivarvany Tagévodaja: 2119 Pécel, Szent Imre krt.13.

Az 6vodapszicholégus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra
jogosult munkakéroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakoér tartalma

Altalanos feladatok
Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozéd
eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmitkodés a sziilokkel
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- Munkéja soran egylittmiikddik a gyermek pedagogusaival, illetve lehet6ség szerint a sziileivel is.
- Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vildgnézeti meggy6zédésiiknek megfeleld nevelésben részestithessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarél.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Kézponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
megvaldsitasat.

Szakmai munkakézosséggel kapcsolatos feladatok
- Aktivan, kezdeményezbén részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).
- Egytittmiik6dik a munkatérsaival a pedagdgiai mddszerek atadasaban - dtvételében.
- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkak6zosséggel.
- Bekapesolddik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacié
- Részt vesz intézményi innovacioban.
- Kézremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehet6ség szerint kapcsolddik kutatdshoz, illetve helyben végez pedagégiai jellegli kutatd
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A neveld-oktaté munka kézvetlen segitésével kapesolatos feladatok
- Kozvetlen segitséget nyijt az 6vodapedagdgusnak az 6vodai csoport, illetve egyes gyermekek
neveléséhez.
- Egyéni foglalkozast tart a beilleszkedési nehézséggel kiizdd dvodas gyermek részére.
- Csoportos foglalkozast tart, ha az el8segiti az 6vodas gyermek beilleszkedését, illetve a tarsas
kapcsolatai fejlesztését.
- Kozremiliksdik abban, hogy az 6vodai nevelés soran a gyermek teljesitménye novekedjen,
ennek érdekében csdkkenti a kommunikécids és teljesitményszorongés tiineteit.

Kézvetlen pszicholégiai feladatok

- Megszervezi az 6vodas gyermekek pszichologiai jellegli szlir6vizsgalatat. A vizsgélatat
kiterjeszti:

- a képességvizsgalatra,

- szociometria vizsgalatokra,

- tanulési szokas és motivacio vizsgélatra,

- beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek vizsgalatra.
- A sziir6vizsgalatokat elsésorban az 5. életéviiket betSltott gyermekek esetében végzi el.
- A beilleszkedési, magatartéasi, tanulasi nehézségeket megfigyeli az egyéni, és a szabad jaték
helyzetekben, illetve a szervezett foglalkozasok soran.
- Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az egyén, az dvodai csoport, és az dvoda
szintjén. '
- Megszervezi az dvodaban az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai feladatokat.
- Megszervezi az 6vodaban észlelt gyermekek kozotti konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatos pszicholégiai feladatokat.
- Krizistanicsadast nyajt az 6vodas gyermeket érd varatlan, sulyos élethelyzetekben, mint
példaul halaleset, 6vodai kudarcélmény, egyéb csaladi krizis helyzet.
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- Ha sziikséges tovabbiranyitja a gyermeket (sziileit vagy torvényes képvisel6jét) a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast végz6 szervhez.

Tehetséggondozasi feladatok
- Segiti az dvoda tehetséges gyermek gondozdsanak feladatait.
- Tehetséges gyermek gondozasa érdekében részt vesz - pedagogiai szakszolgélattal torténd
egylittm{ikodés és az ellatas kereteinek kidolgozasaban.

A pedagégusokat tamogaté feladatok
- Segiti a pszicholdgiai ismeretek 6vodan beliili elsajatitasat, kiilonos tekintettel a gyermekkel

kozvetleniil foglalkozd dolgozdk tekintetében.

A feladatok elldtdsi modja
- A feladatkorébe tartozd tevékenységek eredményes végrehajtisa érdekében sziiréseket,
vizsgalatokat, tréningeket, tanacsadast nyujt.
- A sziirések, vizsgalatok, tréningek, tandcsadds soran bevonja a gyermeket, indokolt esetben a
pedagogusokat, a sziiloket.
- A gyermekkel a szervezett dvodai foglalkozas ideje alatt is foglalkozhat.

A munkaidé felhasznaldsa - teljes munkaidében vald foglalkoztatas esetén

- Az dvodapszichologus heti munkaid6jébol 22 6rat koteles forditani a nevelésre-oktatasra.

Ebben az idokeretben kell végeznie a kdvetkezoket:
- kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas (a gyermekek egyéni vagy csoportos sziirése,
vizsgalata, konzulticid, tanacsadas),
- a gyermekekkel, pedagdégusokkal és sziilékkel valé hatékony egylittmiikodés
kialakitasat célzo feladatokat.

- Az dvodapszicholdgus heti 10 6raban a kovetkezd feladatokat koteles ellatni:
- a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatok,
- részvétel a pedagogiai szakszolgalat 6vodapszichologus koordinatora altal szervezett
szakmai feladatokban,
- gyermek szakellatasba torténd iranyitasanak elokészitése.

- Az 6vodapszicholégus a fennmaradé munkaidejében a kovetkezd feladatokat koteles ellétni:
- feldolgozza a munkako6réhez sziikséges informéciokat,
- elkésziti az dvodai dokumentaciokat,
- gondoskodik a szakmai fejlodésérdl.

A munkakdrhoz tartozé felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.
- Felelés a fejlesztdszobaban taldlhatd eszkozok, berendezési targyak nem rendeltetésszeri

hasznalata miatti karokért.
- Felel6s a munkakori feladatainak hatiridére t6rténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakdr kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- Kapcsolatot tart az 6évodapedagégusokkal a pszichologiai ismeretek atadasaval, illetve a

nevelést kézvetleniil segité munkajaval osszefiiggésben.
- Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, szikség szerint jelzéssel él felé.

Kiils6 kapcsolatok
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- Kapcsolatot tart a kornyezetében miikodé koznevelési intézményekben dolgozd

pszichologusokkal.
- Egylittmiikddik a kijelolt pedagdgiai szakszolgalatban dolgozd 6vodapszichologussal a

gyermek pedagogiai szakszolgalati ellatasra térténd iranyitisa vonatkozasaban.
- Egylittmiikodik a pedagogiai szakszolgalat érintett munkatarsaival a szakszolgalati ellatasban

gondozott gyermek tekintetében.
- Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellatd

intézménnyel.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

Kelt: Pécel, ......

igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.



Pedagégiai asszisztens
Munkakoéri leiras (minta)

A munkakér betsltd neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
A munkakdr besorolési osztalya:
A munkahely neve: Pécel Varos Ovodai

A munkavégzés helye:
Szitkség esetén maésik tagintézménybe is atiranyithatd

Csoportja: csoport nélkiili

Heti munkaideje: 40 6ra, azaz napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint
Iskolai végzettsége: megfelel a munkakér bet6ltéséhez

Kozvetlen felettese: A, vezetésével megbizott tagintézmény-igazgato

Az éltalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Jogéllasa:

A 2023. évi LIL torvény, a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. CXC. torvény, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjardl szélo 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet és helyi nevelési program
alapjan, a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkaksri leirdsa alapjan végzi, a székhely dvoda
vezetésével megbizott igazgato helyettes kdzvetlen irdnyitasa és ellen6rzése alatt.

Beszamolasi kotelezettséggel a tagintézmény-igazgaténak tartozik.

Fobb tevékenységei:

1.
2

w

10.

1.

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimélis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.
Feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz testi épségiikre.

Egytittmiikddik a pedagdgussal, segitve a neveld-oktatéd munkat.

A foglalkozésokon az évodapedagdgus iranyitdsaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a fejlesztd, korrekcids tevékenységben. Indokolt
esetben jelen van a fejleszto és terapias foglalkozasokon.

A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus ttmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Az dvodapedagogus, illetve a gydgypedagdgus itmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult
mentalis fejlodésti, az érzékszervi fogyatékkal él6, a BTM-es, a figyelemzavarral kiizdd
gyermekek fejlesztésében, a tehetséges gyermekek kibontakoztatasaban.

Jatéktevékenységbe bekapcsolddik. A mikrocsoportos foglalkozasok alatt feliigyeli a szabad
jatéktevékenységet, biztositja a csoport nyugalmat. Szervezi, feliigyeli a gyermekek
Jjatéktevékenységét a csoportszobdban €s az udvaron.

Intézményen beliil kiséri a gyermekeket. (csoportszoba, tornaszoba, fejleszté szoba, mosdo,
jatszéudvar). Részt vesz a gyermekek kisérésében mikrocsoportos sétdk, kirdndulasok, és
egyéb programok sordn.

Aktivan részt vesz a pedagdgiai program altal eldirt szokasrendszer kialakitdsaban, -
Oltozkodés, étkezés, mosddhasznalat. Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatis
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Ugyel a folyoséi rendre, a
WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
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12.

13.

14.
15.

Ellatjia az orvosi beavatkozast nem igényld sériiléseket, lizat mér, a sziild megérkezéséig
feltigyel a napkozben megbetegedett gyermekre. A gydgyaszati segédeszkozzel rendelkez
gyermekeket segiti azok hasznélataban, apolasdban (pl. szemiiveg, hallokésziilék, asztmapipa).
Az udvaron a levegOztetésnél, sétandl segit a gyermekek &lt6zkidésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek, belsd és kiilsé gyermekprogramjainak

szervezésében, lebonyolitdsaban, valamit kozremilkodik az 6voda dekordcidjanak
elkészitésében.

Felelossége:

e kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéert teljes korli feleldsséggel tartozik.

Kotelezettségei:

>

>
>
>
>
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Jogai:

v Vv

Betartja az 6voda hazirendjét.

A tliz és munkavédelmi elbirasokat mindenkor, maximalisan betartja, tovabba részt vesz a tliz
¢s munkavédelmi oktatasokon.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol,
egyezteti a napi foglalkozds menetét az 6vodapedagogussal.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 éra el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkéat
kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott személy is ellithatja. A tagintézmény -
igazgatd utasitdsa szerint elvégez helyettesité feladatokat is

kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében,

A munkéja soran észlelt balesetveszélyt és miiszaki meghibasodasokat jelzi felettesének.

Az eszkozoket rendeltetésszerilien, a munka - és érintésvédelmi eldirdsokat betartva hasznélja,
allagmegovasukrdl gondoskodik, és a nem rendeltetésszerli hasznalatbél ered6 kérokat
megtériti.

Betartja az 6voda teljes teriiletére vonatkozd dohanyzasi tilalmat.

Munkaidejében az intézményt csak a vezetd megbizasara, illetve engedélyével hagyhatja el.
Munkakori leirdsaval szorosan Ossze nem fiiggd, mas tevékenységet, munkaidé alatt nem
végezhet.

Vigyaz az intézmény leltari készletére, azokért anyagi felel6sséggel tartozik.

Felvilagositast sziiloknek csak a sajat gyermekiikre vonatkozd gondozasi kérdésekrdl, és az
6vodapedagdgussal torténd kizardlagos egyeztetés utdn a gyermeket érintd napi eseményekrél
adhat.

MunkaidOben tartdzkodik a magancéli mobiltelefon hasznalattél.

Kételes részt venni a munkatarsi értekezleteken.

Az 6vodai tinnepélyeken, rendezvényeken rendkiviili id6ben is részt vesz.

Kulturélt viselkedése, szobeli megnyilvanuldsai az intézmény szellemiségét tikrozik.
Javaslataval, alkotokészségével, Gtleteivel segiti az dvoda otthonossa tételét.

Kotelessége a jo munkatarsi légkor megérzése, szakmai ismereteinek bévitése.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket a tagévodavezeté munkakorébe utal.

Kotelessége az aktualis jarvanyiigyi szabalyok betartasa.

a munkdjaval kapcsolatos informéacidkhoz hozzajusson

a munkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

személyét megbecsiiljék, emberi méltésdgat, személyiségi jogait tiszteletben tartsik,
tevékenységét értékeljék és elismerjék

munkéja sordn a gyermekek érdekeit tartsa elsOlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait

munkéjéhoz, szakmai fejlddéséhez segitséget kérjen és kapjon
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> munkédja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsérté vagy etikatlan banasméddal
szemben
» avele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak

igazgatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elGirasokat ismerem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem. Az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve kételezd érvénnyel betartom.

datum kozalkalmazott



OVODATITKAR
munkakéri leirasa (minta)

A munkakort betolté neve:

A munkakér megnevezése: 6vodatitkar
A munkakér besorolasi osztalya:
A munkaltaté megnevezése: Pécel Véros Ovodai
A munkavégzés helye: PVO Székhely Ovoda
Sziikség esetén masik tagintézménybe athelyezhetd
Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgato
Az utasitast ad6 felettes munkako6rok:

- igazgaté helyettesek

A munkak6rnek alarendelt munkakérok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio elldtasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- adminisztracioval foglalkozo asszisztens

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- A 2023, évi LIL térvény
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol,
-20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet,
- Pedagdgiai program,
- Ovoda munkaterve.

Az 6vodatitkar a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitisaval
latja el.

A munkakér tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezeti, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitdssal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirdsi, illetve
szbvegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikicids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi.
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Egyiittmitkodés a sziildkkel
- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittm{ikodik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositasa _

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatdsa korében kézremiikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.

- A gépirasi, szamitégép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas
vakirassal ir,

- Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitdstechnikai, a szOvegszerkesztéi és tablazatkezel6i
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az lgyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat és az
intézmény iratkezelési szabalyzatat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

- Kezeli az intézmény bélyegz0it, vezeti a bélyegzd nyilvantartast.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a gyermekek adminisztracids jellegii iigyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartést.

- Kezeli az E-menza — étkezés nyilvantart6 — feliiletet.

Adatkezeléssel, adatrégzitéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a szamitégépes adatbeviteli, rogzitései feladatokat.

- Végzi az intézményvezetd utasitdsa alatt az intézményi miikddéssel kapcsolatos, egyes nyilvantartd
rendszerben torténd adatrogzitési tevékenységet. ,

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztraciods, szervezési munkakat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelette! kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcesolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott kbzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az 6vodaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolddd dokumentaciokat, eszkdzoket.

- Kozremiikodik a selejtezési feladatok ellatasban.
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Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kezeli az intézmény munkatigyi adminisztracidjat ellaté KIRA rendszert.

- Kozremilkodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Elkésziti az oktdberi statisztikai adatszolgaltatas — jogosultsagi korébe utalt- adatlapjait.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokban.

- Utazési kedvezményre jogosité igazolvanyt allit el6.

Adminisztraciés feladatok

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Vezeti a beirasi napldt.

- Az intézményvezetd utasitasara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben

rendelkezésre alljanak.

Kapcsolattartasi feladatok
- Kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel. A t8liik érkezé jelzéseket megfelelden kezeli.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozbival, igyfeleivel, egyéb partnerekkel.
- Alapvet6 tajékoztatast ad az intézmény miikddésérdl, alapdokumentumainak elérési lehetdségérol.

Igazgaté munkajinak segitése

- Végzi a neveldtestiileti értekezletek dsszehivasaval kapcesolatos adminisztracids feladatokat.

- A vezetd utasitdsa alapjan el6készit egyes nevelbtestiilet elé terjesztendé dokumentumokat.

- JegyzOkonyvvezetoként részt vesz a nevelGtestiilet értekezletén. Az dvodavezetbvel egyeztetve
elkésziti a jegyzOkonyvet. A jegyzOkdnyveket meghatarozott rendben megérzi, a nevelotestiileti
hatdrozatokat nyilvan tartja.

- Kézremiikodik az intézmény miilkddésével kapcsolatos hatarozatok elokészitésében.

- Az igazgaté kérésére adott iigyben, helyzetben, illetve koriilményre tekintettel jegyzokonyvet vesz

fel.
- Kdzrem{iksdik az intézmény miikodéséhez szilkséges eszkozok, anyagok beszerzésében.

A munkakérhoz tartozo felelosség kotelesség

- Felelos az atvett eszkozokeért

- Felelos a munkakori feladatainak hataridére torténd ellatasaért.
- FelelOs a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.
- Koteles a hatalyos jarvanyligyi szabalyokat betartani.

A munkakér kapcesolatai

Bels6 kapesolatok
- Napi kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
- A tevékenységi korével sszefiiggésben napi kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival.

Kiils6 kapesolatok
- Kapcesolatot tart az intézményvezetd utasitdsara az intézmény partnereivel,

- napi kapcsolatot tart a sziildkkel.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Pécel, ......

igazgatd
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavéllalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak.



Irodai - pedagogiai asszisztens
munkakéri leirasa (minta)

A munkakort betolté neve:

A munkakdr megnevezése: asszisztens
A munkakdér besorolasi osztalya:
A munkaltaté megnevezése: Pécel Véros Ovodai

A munkavégzés helye:
Sziikség esetén masik tagintézménybe athelyezhetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakoridja: igazgatd
A munkakdr szakmai irdnyitdja: tagintézmény-igazgatd
Az utasitast ado felettes munkakérok:
- igazgatd
- Més vezetd munkakorok
(O igazgatd-helyettes, [ tagintézmény-igazgatd)

A munkakdrnek aldrendelt munkakdrok: ninesenek.

A munkakdr célja:
Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ iigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakoér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- adminisztraciéval foglalkozd asszisztens

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- A 2023. évi LIL torvény
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, , Hazirend,
- Pedagégiai program,
- Ovoda munkaterve.

Az irodai-pedagégiai asszisztens 2 munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfdbb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat az asszisztens

- részben 6nallé munkaval,

- részben vezet0i, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési, gépirdsi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.
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Egyiittmiitkodés a sziilokkel
- Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatdsa korében kozremitkodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatdsa korében kozremiiksdik a sziilok jogainak biztositisaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szévegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- A gépirési, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé médon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas
vakirassal ir,

- Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitdstechnikai, a szdvegszerkesztdi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirdsait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos Altaldnos eljarasi szabélyokat és az
intézmény iratkezelési szabalyzatat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

- Kezeli az intézmény bélyegzdit, vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

- Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyodket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a gyermekek adminisztracids jellegii iigyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Adatkezeléssel, adatrogzitéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a szamitdgépes adatbeviteli, rogzitései feladatokat.

- Végzi az intézményvezetd utasitdsa alatt az intézményi mitkddéssel kapcsolatos, egyes nyilvantarto
rendszerben torténd adatrdgzitési tevékenységet.

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztraciods, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kézremiikodik az anyag és eszkzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a koéznevelési intézményekben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséra vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

- Az 6vodaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsol6do dokumentaciokat, eszkdzoket.

- Kozremiikddik a selejtezési feladatok ellatasban.

Informatikai feladatai
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- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kézremilkddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
- Kdzremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokban.

Adminisztracios feladatok

- K6zremiikodik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

- Vezeti a beirasi naplét.

- Az igazgaté utasitasdra kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartisok, dokumentumok megfelelé mennyiségben

rendelkezésre alljanak.

Kapcsolattartasi feladatok

- Kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel. A t6liik érkezé jelzéseket megfeleléen kezeli.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, iigyfeleivel, egyéb partnerekkel.

- Alapvetd tajékoztatast ad az intézmény miikodésérol, alapdokumentumainak elérési lehetéségérol.

Pedagégiai feladatok
-Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

> - 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktaté munkat
koézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. A tagintézmény-igazgatod
utasitdsa szerint elvégez helyettesit6 feladatokat is

» kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltirasidban, megsziintetésében, az ilyen kdoriilmények
kialakuldsanak megel8zésében,

- Kboteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérsl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint. Feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz testi épségiikre.

-Intézményen beliil kiséri a gyermekeket. (csoportszoba, tornaszoba, fejlesztd szoba, mosdd,
jatszéudvar). Részt vesz a gyermekek kisérésében mikrocsoportos sétak, kirandulasok, és egyéb
programok soran.

-Ellatja az orvosi beavatkozast nem igényld sériiléseket, ldzat mér, a sziild megérkezéséig feliigyel a
napkdzben megbetegedett gyermekre. A gydgyaszati segédeszkozzel rendelkezd gyermekeket segiti
azok hasznélatdban, apolasaban (pl. szemiiveg, hall6késziilék, asztmapipa).

-Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

-Segit a gyermekek hazabocsatasanal

-Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek, belsd és kiilsd gyermekprogramjainak

A munkakorhoz tartozé felelosség
- Felel0s az atvett eszk6zokért

-Felel6s a munkakori feladatainak hatarid6re torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfelel6 szinvonalon tortén6 ellatdsaért.

A munkakér kapcesolatai

Belsé kapcsolatok
- Napi kapcsolatot tart az intézményvezettvel.
- A tevékenységi korével osszefiiggésben napi kapesolatot tart az intézmény dolgozdival.
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Kiilsé kapcsolatok
- Kapcsolatot tart az intézményvezetd utasitasira az intézmény partnereivel.

- napi kapcsolatot tart a sziilokkel.
A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Kelt: Pécel, .....

igazgatd
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (munkavillal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaid6, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS (minta)

A munkakor betdltd neve
A munkakor megnevezése: dajka
A munkakor besorolasi osztalya:
A munkahely neve:  Pécel Véros Ovodai
A munkavégzés helye:
Sziikség esetén masik tagintézménybe is atiranyithat6
A munkavégzés helye :
Csoportja:
Heti munkaideje: 40 éra, heti véltasban:
délelétt  6.00 - 14.00
délutan:  10.00 — 18.00
Iskolai végzettsége: megfelel a munkakor betsltéséhez
Kozvetlen felettese
Jogéllasa:
Munkajéat a
- A 2023, évi LIL torvény
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,
-20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend,
Beszamolasi kotelezettséggel az tagintézmény-igazgatonak tartozik.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacids és beszédmintéjéval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzS. A tudomasara jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozé a
gyermekekrdl, a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiléket
tapintatosan az évodapedagdgusokhoz irdnyitjak.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd- két egymds mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két-csoport ellétésat
végzi. A dajkék atfedési iddben 10%°-14% -ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakeserét
nagyon indokolt esetekben csak az tagovodavezetd engedélyével lehet végrehajtani.

- Felelossége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhaté feladatkorre, tovdbba a csoport textilidival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnapldjat.

Fobb feladatai:

A dajka elsédleges feladata a gondozési teendSk ellatdsa, az dvodapedagdgus irdnyitasdval

Ismerje és fogadja el a Pedagdgiai Programot és a gyermekekkel valé banismod sordn annak
szellemében végezze mindennapi munké;jat.

Az 6vodapedagdgus mellett a csoportnapléban rogzitett szokas- €s szabalyrendszernek megfeleléen

tevékenyen vesz részt a gyermekek életében.

Kozremiltkodik a foglalkozasi eszkozok elokészitésében, elrakdsaban, hasznalhatésiganak
biztositasaban, a didaktikai és szemléltetd technikai eszk6zok kezelésében.

Mosd6hasznalatnal, 6ltozésnél, étkezésnél segiti a gyermekeket az 6nkiszolgaldsban és a munka

jellegli tevékenységekben.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6ltdzoben és a mosdoban a gyermekek érkezésének és
tdvozasanak menetét, sziikség szerint segitséget nyujt.

A reggeli és délutani iddszakban fokozottan figyel a gyermekek biztonsagara, kiilonds tekintettel az
intézménybdl tdvozo gyermekekre.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kisgyermekek sziikségleteit, igény szerint segiti.

A folyamatos reggeli idején a mosdédban tigyel a gyermekekre.

Segit az ebédeltetésben.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsiban aktivan kézremiikodik, az ételeket az Gvodapedagdgussal

egyiitt kiosztja, az talaloedényeket étkezés utan leszedi, és a talalokonyhara viszi.
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Az asztalokat minden étkezés utdn letdrli, morzsakat 6sszesOpri, amennyiben szitkséges felmos.

Az étkezésekhez sziikséges szalvéta meglétérdl, és tiszta teritérél gondoskodik, a talald szekrényt
tisztan tartja.

Zoldség- és gylimoles eldkészitését a konyhaban végzi.

Ellatja a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (befézés, siités stb.)

Sajat csoportjaban lerakja az dgyakat, szellztetéssel gondoskodik a pihenés zavartalansagarél.

Részt vesz a gyermekek lefektetésében, altatdsaban.

Két 6vodai csoportban segit a felkelésnél, a mosd6hasznélatban, az uzsonnaztatisban, felszedi a
fektetoket

Folyamatosan gondoskodik ivovizrdl, - az udvaron is.

Az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosddban segitséget nytjt.

Részt vesz a gyermekek kisérésében sétak, kirandulasok és egyéb programok soréan.

A sziilé megérkezéséig feliigyel a napkdzben megbetegedett gyermekre.

Elsdsorban koteles a csoportjaban tartézkodni és az ott foly6 pedagdgiai munkat segiteni.
Kozremikodik az udvar és a foglalkozési eszk6zok elékészitésében, elrakasdban, hasznalhatésiganak
biztositasaban.

A mosddban gondoskodik a WC papir, szappan, tiszta toriilkoz6 folyamatos meglétérol.

A takaritasi teendOket napi, heti, havi gyakorisaggal, ezen munkakori leirasban foglaltak szerint mind
az épiiletben, mind az dvoda udvarén elvégzi.

Az elvégzett tevékenységet a megfelelé formanyomtatvanyon dokumentalja.

Sajat miiszakjaban minden nap kitakaritja termét, port t6rol, felmossa a kozleked6t, mosdét, WC-t.
Havonta elvégzi a jatékok fertGtlenitését.

Gondoskodik a koz9s helyiségek tisztdntartasarol.

Gondozza, dpolja a csoportszoba és folyosé viragait.

Tisztantartja, varrja és javitja az 6voda textiliait.

Gondoskodik az dgynemiivaltasrol.

Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében, dekoralasaban.

Aktivan részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Fert6zd betegség esetén teljes fertStlenitést végez.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy maés, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetlenil segits
munkakorben foglalkoztatott személy is elldthatja. A tagintézmény vezet$ utasitdsa szerint elvégez
helyettesité feladatokat is

kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kériillmények kialakulasdnak megel6zésében,
Kotelezettségei:

Betartja az intézmény hazirendjét.

Betartja a hatalyos jarvanyiigyi el8irasokat.

A tliz és munkavédelmi elbirdsokat mindenkor, maximalisan betartja, tovabba részt vesz a tliz és
munkavédelmi oktatdsokon.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatisarél, egyezteti
a napi foglalkoz4s menetét az dvodapedagdgussal.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Az épiilet biztonsdga érdekében ziraskor ellenbrzi a nyildszérdkat, a fiitést, a vildgitist és a
vizcsapokat.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt és miiszaki meghibdsodasokat jelzi felettesének.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien, a munka - és érintésvédelmi eldirasokat betartva
hasznalja, allagmegdvasukrdl gondoskodik, és a nem rendeltetésszeri hasznélatbél eredé karokat
megtériti.

Vigyaz az intézmény leltari készletére, azokért anyagi feleldsségget tartozik.

A csoport textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol.

Munkajat az el6irasos véddcipdben és munkaruhaban végzi.

Betartja az intézmény teljes teriiletére vonatkozé dohdnyzasi tilalmat.

Munkaidejében az intézményt csak a vezetd megbizasara, illetve engedélyével hagyhatja el.
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Munkakéri leirdsdval szorosan 6ssze nem fiiggd, mas tevékenységet, munkaidé alatt nem végezhet.

A tag6vodavezet( utasitdsara olyan eseti feladatokat is teljesitenie kell, amelyek munkakéri leirdsaban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak,
vagy sziikséghelyzetb6l adodnak.

Az tagintézmény, intézményegység riasztdjanak kodjat mas személynek nem mondhatja el.
Felvilagositést sziiloknek nem adhat.

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, lehalkitott allapotban
tarthatja magdnal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja, tartézkodik a magancél
beszélgetésektdl

Az intézményi telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra.

Koteles részt venni a munkatarsi értekezleteken.

A tagintézményi, iinnepélyeken, rendezvényeken részt vesz, a szervezési feladatokban a vezetd és a
pedagdgus Gtmutatisa szerint aktivan kozremiikodik.

Kulturalt viselkedése, szobeli megnyilvanuldsai az intézmény szellemiségét tikrozik.

Kotelessége a j6 munkatarsi 1égkdr megdrzése, szakmai ismereteinek bdvitése.

Jogai:

a munkajaval kapcsolatos informaciokhoz hozzajusson

a munkéjaval, a szakmaéval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét
értékeljék és elismerjék

munkdja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsOlegesnek, de ez nem sértheti egyéni, magéanéleti,
allampolgari érdekeit, jogait

munkajahoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen €s kapjon

munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmoddal szemben

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak

igazgatd

Az 6voda munkarendjét és a toérvényi elSirdsokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem. Az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve kételez6 érvénnyel betartom.

datum kozalkalmazott






