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1.Bevezetd

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével
késziilt:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol
¢ Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szabaddramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérsl
(r6viditése: GDPR)
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol
2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl
1992. évi XXXII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol,
az 4llamhéztartas részét képezo intézmények szdmara
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési térvény
végrehajtasardl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A koznevelési intézmény miksdésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szo16
2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal més
hatéaskorbe.

Jelen SZMSZ meghatérozza a Tatérszentgyorgyon talalhatéo GESZTENYESKERT BAPTISTA
OVODA szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat.

Megallapitja a Gesztenyéskert Baptista Ovoda miikddésének szabélyait, a jogszabalyok altal

biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

A kodznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢érvényre juttatasa,

az intézmény jogszeri miikodésének biztositisa,

a zavartalan mik6dés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi milikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hatilya

Az SZMSZ célja: az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdégusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
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Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ a Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy mint fenntarté jévdhagyasaval
lép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

A kihirdetés napja: 2022. 09. 01.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:
¢ Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
¢ Azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
e Az intézménybe beiratkozott valamennyi 6vodds gyermekre és sziileikre (azokon a
teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:
e Az dvoda teriiletére,
e Az o6voda éltal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb, a szerv koltségvetés szervként valé
miikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1. Koltségvetési szerv megnevezése: Baptista Szeretetszolgilat Egyhdzi Jogi Személy

Koltségvetési szerv rovid neve: BSZ EJSZ

Az alapit6 — fenntart6 szerv neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Az alapit6 — fenntart6 szerv székhelye: 1065 Budapest Bajcsy- Zsilinszky 1t 57.
Az intézmény székhelye: 2375 Tatarszentgyorgy Kossuth utca 10.

OM azonosité: 202456

2.2. Az intézmény telephelyei: -

2.3. Az intézmény elérhetdsége:
Gesztenyéskert Baptista Ovoda

2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth utcalo.
Telefonszam: 29/319-254

Email cim: gesztenyeskert@baptistaoktatas.hu

2.4. Az intézmény tipusa:
OVODA )
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezés: Ovodai nevelés
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2.5. Fenntarto6 neve, székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1065 Budapest Bajcsy-Zsilinszky ut 57.

2.6. A koltségvetési szerv tevékenysége:

% Ovodai nevelés

% Ovodai nevelési — oktatasi feladatok ellatasa a 2011. évi CXC torvény szerint, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatésa.

Kiegészit6 tevékenységek:

- Sport-és szabadid6 tevékenység

- Gyermekétkeztetés

- Fejleszt6- és felzarkoztatd foglalkozas kis 1étszdmu csoportban

- Csaladgondozas

- Az 6vodai nevelés egyéb programjainak tamogatasa

2.7. Alaptevékenységi besorolas: )
Allamhéztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

2.8. Kormanyzati funkciék:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feltételei

013350 A fenntartdi vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Intézményben ellatott gyermekétkeztetés: az Onkorméanyzat kozremiikodésével, kiilsé
szolgaltat6 igénybevételével torténik.

2.9. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 105 £

2.10. Illetékessége, miikodési kore: Tatarszentgydrgy Kozség kozigazgatasi teriilete.

2.11. Villalkoz4si tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.12. Gazdalkodissal osszefiiggé jogositvanyok: a koltségvetési szerv koltségvetését a
Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy hagyja j6va. A Gesztenyéskert Baptista Ovoda
gazdalkodasi feladatait 6nallé gazdalkodassal latja el.

2.13. Feladatellatast szolg4lé ingatlanvagyon:

Ovoda- 2375 Tatarszentgyorgy Kossuth utca 10. Az ingatlan a 2375 Tatarszentgyorgy
Rékoczi u. 15.alatti Tatarszentgyorgy Kozség Onkormdanyzat tulajdona.

2.14. Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:
Kinevezd: Szilagyi Béla BSZ EJSZ elnoke
A kinevezés iddtartama: hatarozott idej
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Médja: a mindenkor hatilyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen. Az intézmény
vezetbje felett az egyéb munkaltatdi jogokat a BSZ EJSZ elndke gyakorolja.

2.15. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése
A koltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozasiban eléfordulé jogviszonyok:
munkaviszony, megbizasi jogviszony. (Mt. 2012.évi L. tv. vonatkozé rendelkezései alapjan)
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2.16. Az intézményben alairasi, kitelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvinyozasi
jogkorrel rendelkeznek:

¢ Az intézményvezetd,
2.17. Az intézmény nevében kiadmdnyozasi jogkore:

e A vezetének van.

e Akadélyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd-helyettes
irja ala.

2.18. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszi bélyegzé6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

GESZTENYES
BAPTISTA évg%'y

2375 Tatarsz 5
entgysd
Kossuth Lajos S.VT"OQ\/,

Adoszam: 19343431121 5

]

3. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasii munkaviszonyban.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels6 szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idétartamra torténik, visszavondsig érvényes. Munkakori leirasat a Fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
o ald - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belil ala- és f6lérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetbi szintekhez tartozo:
- vezeto,
- illetve vezet6hoz tartozd beosztottak.

3.1. Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladatok és hataskorok

3.1.1. A munkailtatéi jogok gyakorlasa
Az intézményvezet6 helyettes felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje/igazgatdja,
mig az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd/ igazgatd gyakorolja.
Az 6vodaban dolgozoé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrol sz616
térvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma a Fenntartd altal jovahagyott koltsegvetem
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka Torvénykonyve altal el6irt mindenkor aktudlis
jogszabalyait kell alkalmazni.
Az intézményvezettje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

10
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¢ az alapito okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

¢ a gazdidlkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi,
informéciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

174

¢ abelso ellenérzés megszervezéséért s mitkodéséért.

3.1.2. A munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskorok
Az egyes munkako6rokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok dltalanos munkakori leirdsait a
személyre sz016 munkakori leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre és mas munkakdrok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak. (Lasd a melléklet szerint.)
Az 6voda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek 4taddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e tliz és munkavédelmi felelds

e munkak6zosség vezetd -ha van-

e cgyéb, a szervezet miikdésének megfeleléen

3.2. A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a vezeték és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetéség:

Az intézmény vezetsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvaldsitdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
e intézményvezetd
o intézményvezetd — helyettes

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlcséndsen tajékoztatjak egymast. A vezetSk
kozotti munkamegosztast jelen szabélyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztiasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
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* A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitési és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakoéri leirasban.

* A vezet§ egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezeté6i értekezlet feladata:

e tajékozddas a szakmai munkarol

¢ azintézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.
A vezetdk elére egyeztetett idépontban tartandé megbeszéléseken beszamolnak a szervezet
miikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év szervezetnek, tovabba a szervezettél a vezetdség felé.

3.3. Az intézményvezetd

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntart késziti el.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbél ra héaruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennall6 feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei valamint a Mt.
hatdrozzék meg.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
¢ az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagégiai programjanak és més belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevelGtestiilet vezetéséért;
a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért €s ellenbrzéséért;
az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért;
az ésszerti és takarékos gazdalkodasért;
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;
a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellenbrzés
megszervezéséért és hatékony milkodéséért;
a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;
a nemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté6 megszervezéséért;
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valé megfeleld
egylittmikodésért;
a pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
a gyermek- €s ifjsagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;
a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
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a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenbrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informéacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdekii
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos koézzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil t6rténé ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabéalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos §sszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az Alapité Okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv &ltal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeté feladata:

az alkalmazotti k6z6sség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezet6i testiilet
tiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezese és ellenérzése;
a nevelémunka irnyitasa, értékelése és ellenbrzése a kozépvezetSkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;
az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellenbrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossdganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani feltételek
biztositasa;
a sziil6i szervezettel valo hatékony egyiittmikodés;
az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,
a munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérébe
a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,
az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
gyakorolja a koételezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilén
szabalyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozd kotelezettségvallalas;
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¢ kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznélésat;

¢ dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskérébe, dont az intézményen beliili
hatéaskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat

tartalmazza);
o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezet kizardlagos jog €s hataskore a munkaltatdi jogkor. Feleldssége kiterjed a
munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolési kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész miikédésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
o abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

3.4. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja 4at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkez6k szerint:
o Azegyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetdk a fenntarté el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az 6voda vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskoroket
ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak6z6sség vezetdjére; (ha van az
6vodaban)
A munkaltatéi jogkorébél
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellat6 alkalmazottak kozvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellenbrzését az 6vodavezetbhelyettesre.

3.5. A kiadmadnyozas eljarasrendje

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
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Az O6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az &truhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
killon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és
vezetdnek is.

Az évodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezetd - helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozod ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
vélaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.6. Az intézményvezeto - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitidsa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az intézményvezet6 - helyettes felelds:

[ ]

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellenGrzéséért és értékeléséért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért
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e asziil6i szervezet miikodésének segitéséért
e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért
e a HACCP rendszer miikodtetéséért
e az intézmény miik6déséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

elékészitéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

e Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg. Felel6ssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhaté feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a bels6 ellenérzések tapasztalataira
e azintézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Az ovodatitkar feladata:

e a pedagbgus ¢és neveldmunkadt kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkaidd

nyilvantartidsanak vezetéséért, elszamolasaért
e szabadsagok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

4. A miikodés rendje

A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6td] péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az §voda lizemeltetése a fenntartd dltal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
e nyari zarva tartdsdnak idépontjarol legkésébb februar 15-ig,
e zarva tartasénak téli idépontjardl november 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt legaldbb 7 nappal - az 6vodapedagogusnak kell 6sszegytjtenie €s
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nydéri zarva tartas ideje alatt az intézményvezet6 altal meghatarozott napokon 9-13 6réig a

hivatalos tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.
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A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6.30 6ratél délutén 17 oraig.
Az intézmény vezetbjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében

" or

(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora ...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 6rara érkezd dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti délutanos dajka zarja 17 érakor.

Az alkalmazottak munkaid® nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
¢ asziinetek idOtartamat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az eclére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak

id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

e az intézmény kiemelt nevelési, gondozasi feladatait
ellendrzések titemezését

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjar6l az els sziili értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsigjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi list4jaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellen6rzéséért az dvodavezetd helyettes a felelos.

4. 1. A vezetdk intézményben valoé benntartézkod4sanak rendje

Az bvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodés rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra. Kotott munkaidd 32 dra

Kotelez6 oraszama: 10 Ora

Vezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra. Kotott munkaidd 32 éra

Kotelez6d 6raszama: 24 ora

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén:
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- vezetoi,
- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

- az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat
az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

- az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozd
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja elltni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 szakmai munkak6zosség vezetének (ha van) kell ellatnia;

- egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezeto 4ltal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miik6dés biztositasira vonatkoz6
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

4.2. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkoddsanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse, tovabba kitelezo 6rajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelGen elhelyezze.

A pedagdgus havonta kételes nyilvantartani kotelez6 o6rajan feliili munkaidejét az 6voda belsé
hasznélatra elkészitett nyomtatvanyan. A kotelezd Orak szamat jogszabaly hatdrozza meg. Az
¢ves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorik,
gyermekek értékelése, sziil6s csalddokkal torténd programok stb.) a pedagégus a kételezd
Orajanak letSltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsédgolési terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg
egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 Ordig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda vezet6jének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatirozé intézményi
dokumentumok az iranyadok.

4.3. Munkakozosség vezetod

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak$zosség sajat
tevékenységének irdnyitdsdra, koordinalasara munkakozosség-vezet6t vdlaszthat, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
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meghosszabbithatd tobbszor is - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. A szakmai
munkakoz6sség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozosség vezet6jének legalabb
évente, a nevelGtestiileti értekezleten beszamolasi kitelezettsége van.

Feladata:

a szakmai munkak6z6sség, 6nallo, felelos vezetése

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban valdé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellenérzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljardsaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a
gyakorlati munka korszer{i segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkak$zosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

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

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeté jogai:

ellenérzi és jévahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak$zosségi tagok PP -
hez igazod¢ éves litemtervét,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast
és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkorre.

a munkakozosség éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetéje képviseli a szakmai munkak6zOsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

a nevelétestiilet- 6vodapedagdgusok

ovodatitkar

¢ aszakmai munkak$z3sség

¢ aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét az Gvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

e fOorumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénbozé dontési férumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzdsséget, illetve az 4ltaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

4.5. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a Munka
Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
nevel6-oktatd munkat végz6 Ovodapedagogus, a tobbi dolgozé a nevelé-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkaviszonyban &ll6 alkalmazott Az alkalmazotti kozosségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

e Azalkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

e A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

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

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti t&bbség
(50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

e A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézolni kell.
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Az alkalmazotti k6z9sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

4.6. A neveldtestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkez6, nevelé és oktatdé munkat
kozvetlenill segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelbtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a kéznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve és a kéznevelési térvény szabalyozza.

A nevel6testiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo
szerve, torvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevod jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § -(2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.

A nevelétestiiletnek kizarolagos dontési jogkore van:

e A helyi nevelési program elfogadasaban
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, a Hazirend, az IMIP elfogaddsaban
A nevelési év munkatervének elfogadasaban,
A Gesztenyéskert Baptista Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzata
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,
Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében,
Neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztidsaban,
Nevelétestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhdzasiban

A nevel6testiilet véleményezési jogkorrel bir:
e Az intézményvezet6i palyazatok szakmai véleményezésében.

A nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az dvodavezetd helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa elétt.

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatérozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

A nevelétestiileti értekezlet elkészitésével és lefolytatiasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetbje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel&testiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni.
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az O6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és iddponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A nevel6testiilet irdsos elbterjesztés alapjan targyalja:
e apedagogiai program,

e azSZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyuld atfogd elemzés,

e abeszamol6

elfogadasival kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos
anyagat a nevelétestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes
latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszertii szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezet szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
forméban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvéantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

¢ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezet6 és hitelesit6k nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
JjegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabélyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeru szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatirozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek alkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.
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Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

¢ A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kételes — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrodl az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak idétartamara, hatarozott id6re
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldGtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
e Palyazatfigyel és készit6 bizottsag
Program bevalast vizsgald bizottsag
Felvételi bizottsag
Panaszkezelési Szabdlyzat alapjan t6rténé tigyek kivizsgalaséra kijel6lt neveldtestiileti
tagok
e stb.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

4.7. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Jelenlegi 1étszam: 5 f6 (1 6 tartosan tavol van. /GYES/)
Kotott munkaidé: 32 dra, heti munkaid6 40 ora.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagédgiai programnak, a munkak6zosség vezetk
irAnymutatasainak megfelel6en, felel6séggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkak6z0sség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezeté altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat titemterve szerint nevel.
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Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkak6z6sség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbesz€li az intézményvezetovel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetbnek.

Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munk4jéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnapl6 vezetése

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélédsa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 6sszegzése

statisztikdk hatarid6re térténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kitelezettség harul

sziiloi értekezleteken jegyz6konyvet készit

az intézményvezetének jelzi, ha a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges
pedagdgiai szakszolgalat szakvéleményét kérni, ehhez elkésziti a sziikkséges pedagogiai
véleményt.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek.

4.8. Ovodapszicholégus 2022. 09. 01.-t6l
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Felette az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat a BSZ EJSZ gyakorolja. Munk4jat a FETE-program
keretein beliil végzi. Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. K6zvetlen felettese a fenntarto.

Létszam: 1 6, 4 6ras foglalkoztatasban

Feladata:

elsésorban preventiv munkat végez,

a szakszerli pszichologiai sziir6vizsgélat, a valamilyen szempontbél veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé
magatartisproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

¢ a munkatirsi egyiittmikddés, a nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerin.

Feleldssége: az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a munkajahoz leltar
szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

4.9. A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozok kizissége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.

a) Dajkak

Létszdm: 7 f6

Technikai dolgozok /dajkék/ munkaidé beosztasa:
Délelottos: 6.30— 14.30 - ig

Délutanos: 9 - 17 —ig

Koztes: 7.30-15.30

Feladatuk:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik
a gyermek egész napi gondozdsidban a kornyezet rendjének, tisztasdginak
megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyqjt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkertilése

e Munkjjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés elbtt.
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e A jaték- é&s egyéb tevékenységekhez sziikkséges eszkozok —el8készitésében
kozremiik6dik, az 6vond Gtmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.
Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikéicids ¢és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudoméséara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdk a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A reggel dolgozo- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd engedélyével lehet
végrehajtani.

Feleléssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
ev@eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Besziamolasi kitelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Pedagogiai asszisztens 2016. 09. 01.-tdl
Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztds és szabédlyok betartdasdval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi.
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a vezeto.
e A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fiiggben az
ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 1 {6
Beosztiasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimdlis segitésérél a pedagoégusok irdnymutatdsa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6voné irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Jaték foglalkozasokat onalloan tart.
Az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi ttmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Feleldssége:
e Kkiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felel6sséggel tartozik.

Kotelezettsége: évente egyszer szOban az intézményvezet6 felé.

A szakmai munkakozosség

A neveldtestiilet dontése alapjan munkak6zosség alakithatd. Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai
munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodavezet6vel és a vezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkijukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakozdsség vezetdk az dvodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szOban és/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény

vezet6jének a munkak6zosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkak$zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvélasztiséra,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,
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a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
o segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységér6l késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,
segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,
javaslat a munkakodzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté mddszertani kényveket,

segitségnylijtds az Ovoddban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtdsdhoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitidsahoz,

a pedagdgusok szakmai munkdjénak tdmogatésa,
modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajinak segitésében:

e A munkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

e A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa €s felhasznélasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok osszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartis rendje:
e Az intézményvezetd szébeli tdjékoztatdsa meghatdrozott id6kozonként a
munkak6z6sség tevékenységérol.
e [rasban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szimara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:
¢ amunkak6zOsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,
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e a kapcsolattartasban egyre névekvé szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

4. 10. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd — helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje
Az intézményvezetdt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hataskdrébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsil. A teljes vezetSi jogkor gyakorlasira vonatkozé
megbizas a fenntartd 4ltal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejil tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjéan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyéban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartozé szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

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

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 6-30 6ratol 8 oraig, illetve a 15 oratol 17 oraig terjedd id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagégus jogosult. Intézkedési
jogkére az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdginak megévasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

5. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kizotti kapesolattartas formai

Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezettel val6 egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a Sziil6i Szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a Sziiléi Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.
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A Sziil6i Szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik

A sziilék az Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-€rél,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseléinek megvalasztasarol —és
képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziil6i Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi rendje

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviselbivel az Gvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé ligyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel8jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziili szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hatdskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elBterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legaldbb évente tajékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szilli szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemeny
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvénithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

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

Egyéb jogaval, igy
» tajékoztatasré]l figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagoégiai
munka eredményességét

e ha a sziil8i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az intézményvezetdhoz kell cimezni

e atajékoztatds megallapodas szerint térténhet szoban vagy frasban, a szobeli emlékeztetd
késziil, amelynek egy példanyit 4t kell adni a sziil6i szervezet képvisel6jének

e ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesillésének és a pedagégiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestillet a sziildi szervezet
képviselbjének részvételével megtargyalja.
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A sziilé szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziili
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda mitk6dését.

A sziiléi szervezet vezetéjének feladata, hogy
e a hatiskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre all6
id6n beliil gyakorolja,
o a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott javaslattevd jogkorének eseteiben
eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezeté kozitti kapcsolattartisi formai jellemzden a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a szilldi szervezet

vezetdjével,

o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
értekezletek

a nevelbtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
frasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
iigyekr6l egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil8i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

o 2 sziildi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili 4tad4sa az érintett személyeknek,

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

s segitse az intézmény hatékony mitkodését

¢ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességet.

6. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja

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

6. 1. Altalinos Iskola

Az 6voda vezetbje, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1€p6 gyermekek beilleszkedését
megkdnnyité egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatéarozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

6. 2. Az 6voda- orvos-védoné
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Kapcsolattart az 6voda vezetdje. A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkormanyzat
jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6vodai-egészségligyi
feladatokat végzé szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat.

A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség
kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a
megel6zését.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgdlat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultdcio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében

a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

6. 3. Pedagogiai Szakszolgalat
A kapcsolattartalma a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisival Ssszefliggd szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
rendkiviili esetben bekapcsolédnak a gyermekek fejlesztésébe
az Gvodavezetd, az fejlesztépedagdgus konzulticios kapcsolatot tarthat a Pedagdgia
Szakszolgalat vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus és 6vonodk
jelzése alapjan sziikség szerint.

6. 4. Gyermekjoléti és Csaladsegitdé Szolgalat

Kapcsolattarté az 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetben a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.
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6. 5. Fenntarté
Kapcsolattartd az 6vodavezetd.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkdtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény €s a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikkség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara

® © o o o

A kapcsolattartas formai:
szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informacié szolgéltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munk4jahoz kapcsolédoan
e statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

6. 6. Kozségi Konyvtar és Miivelddési Haz

Kapcsolattarté az dvodavezetbje, és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus. A
kapcsolat tartalma szinvonalas gyermek musorok, el6addsok szervezése, lebonyolitésa,
konyvtarlatogatas. A kapcsolat forméja intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

6. 7. Egyhazak és 6voda

Fenntarténk a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy. Heti 1 alkalommal a
gyermekek jatékos hitoktatason vesznek részt. A foglalkozasokat az iskolalelkész vezeti,
iranyitja, mindenkori intézményvezetdi vagy vezeté helyettesi feliigyelet mellett.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziildk biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatds idejének €s
helyének meghatirozasahoz be kell szerezni a sziili szervezet véleményét.

7. Belsé kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezet6je a felelos.
A belsb ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben foly6:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.
Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
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A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a kéltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,
megfeleljen a vonatkozé torvényeknek €s szabalyozésnak,
megvédje a szervezet erGforrasait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattdl.

7. 1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibédk
miel6bbi feltardsa, majd a feltirast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mdsrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belsé ellendrzés ditaldnos elvi kovetelményei:

¢ Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamdra az informaciét az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalérdl.

e Az ellendrzés sorn elbtérbe kell, hogy keriiljén a tAmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, Gsztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, bels6 utasitasokban elbirt pedagogiai mitkddését.
Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.
Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziiloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a killonféle szintli vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az 6vodavezetdség szamdra megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzeésérol.

e Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajéval
kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

A belsd ellendrzés elvei és altaldnos szabalyai

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetbinek és pedagdgusainak, munkakori leirdsa, valamint az 6vodéaban a tanfeliigyelet, mint
pedagdgiai — szakmai, iranyitasi és ellenérzési modell teremti meg. A belsé ellendrzés kiterjed
az 6voda minden teriiletére. Az ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellenérzési terv szerint
torténik. Az ellenbrzés az intézményvezetd késziti el, amely része az éves munkatervnek. Az
ellendrzés tapasztalatait a pedagdogusokkal egyénileg kell megbeszélni. A nevelési évet zard
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értekezleten kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés
4ltalanosithatd tapasztalatait értékelni. Megallapitva az esetleges hidnyossagokat,
megsziintetésiikhoz szitkséges intézkedési tervet kell késziteni.

A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
s atanfeliigyeleti ellendrzés
az intézmény vezetdje,
az 6vodavezetd helyettes,
a szakmai munkak6z0sség vezeto,
A tanfeliigyelet, az intézményvezetd, az 6vodavezetd-helyettes sziikség szerint eseti
ellen6rzéseket is elrendelhet.

Az ellenérzés médszerei
o Tematikus, és visszatérd csoportlatogatasok, elére meghatarozott megfigyelési
szempontok alapjan,
gyermeki tevékenységek megfigyelése,
dokumentumelemzés,
beszamoltatasok szoban és irasban,
irasos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezet6 dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
s azintézmény vezetdje,
e az Gvodavezetd helyettes,
e aszakmai munkak6z9sség vezeto.

A nevelési év sordn az intézményvezetd az 6vodapedagdgust, az alkalmazottat ellendrzi,
értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, ill. alkalmazottal ismertetni, aki arra
irasban észrevételt tehet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzés, jegyzékonyv késziil, melyet az ellendrzott
személy az ismertetés utan alairasaval ellat.

7.2. A gazdalkodassal kapcesolatos belsd ellenérzés rendje
A belsé ellendrzés célja:
e hogy biztositsa az 6voda vezetbje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informéciot a térvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra €s a pénziigyi

tevékenységre,
o feltarja a gazdasigi kovetelményektél vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleléséget.

Az 6voda kialakitja gazdalkodasanak folyamatara es sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
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elbiranyzatokkal, létszimmal és vagyonnal valé szabélyszerii, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellen6rzés magéba foglalja az:
elozetes

folyamatba épitett

és utblagos ellendrzést.

A belsd ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felelésségre vonas —
megel6dzés feltételeinek biztositasa.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyainak az dpoldsa, azok fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megérzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelesscge. Alapelv, hogy
az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz
igazodjanak.

Minden dolgozénak kotelessége az {innepi késziilddésben és az {inneplésen részt venni. Az
tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg. Az iinnepélyek, megemlékezések a
gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére, hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas
iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekvés oromére, kozosscg formalasara
szolgalnak. A hagyomanyok innepek, dpolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitisatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d® pozitiv viszony alakulasit, a népi kultura dpolasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolesonds megbecsiilés  értékeinek
erbsitéséhez. Az 6vodai tinnepeket, hagyomaényait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Hagyomainyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjénak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
meg0Orzése, novelése.

Ujabb hagyoméany teremtés tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal €lni,
melyet személyesen jelezhet az 6vodavezetd felé. A javaslatot az 6vodavezetd terjeszti eld,
elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont.

Unnepeink szervezése zart és nyitott forméaban valosul meg a gyermekek fejlettségétol fliggden.
Az 6vodai élet hagyomdnyos linnepei:

e Anyék napi k6szont6- évzard

e Gyermeknap

e Nagycsoportosok Bucstztatdsa
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Néphagyomdnyokhoz kapcsolodo iinnepek
e Mikulas,
e Karicsony,
e Farsang,
e Husvét

Nemzeti iinnepek
e Marcius 15-i megemlékezés
Jeles napok
e Idések vilagnapja
e HOsok napja,
Helyi szokdsokhoz kapcsolodo iinnepek
e Sziireti felvonulds, kinalas
e Falu karacsonya,

e Falunap
A természet linnepei
e Allatok vilagnapja
e Viz vilagnapja
e Fold napja
e Madarak-fak napja

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

9. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozaséhoz sziikséges
o A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonoétél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo6 érkezésekor.
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o A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezdk szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetdt a vezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az alkalmazott a feladatkdrét meghaladé tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket a
ovodavezetének jelenti be.
e A szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével valé egyeztetés
szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

o Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetének

e Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmeény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az dvodai jatszonapokon
{innepkorokhoz k6t6dd gyermekkonyv terjesztésekor
az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

o A benntartézkodas az dvodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynskok, kereskeddk belépése, benntartézkodéasa TILOS!

10. Intézményi védd, 6v6 elbirasok

10. 1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az 6voda, egészségvédelmi szabalyai

Az Intézmény mikodése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont /NNK/ éltal
meghatérozott normdkat valamennyi épiiletben, telephelyen szigoran be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritas, mosogatas stb.).

Az 6vodéban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott legrévidebb
idén beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagdgusnak, addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak

csillapitasarol.
Labadozo, gyégyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat, bolcsédét teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismet kozosségbe.

Fertdz6 gyermekbetegség esetén az Gvodat azonnal értesiteni kell. a tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.
Csoportszobéba sziilé csak az engedélyezett alkalmakor tartozkodhat (nyilt nap, iinnepélyek).
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Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feltigyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartoja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatast végzd gyermekorvossal. Az 6vodaba jaro
gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaré gyermekorvos €s
védond latja el.

A védéndk az iskola egészségiigyi ellatdssal 6sszefliggd feladatait a teriileti védoén6i ellatasrol
sz616 49/2004. (V.21) EszCsM. rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellaté hazi
egyiittmiikddve végzi. Az onélldan ellatand6 feladatokat az egészségligyi ellatasrol sz6l6
26/1997 (IX. 3.) NM. rendelet 3. szamt mellékletében meghatérozottak alapjan végzi.

Az 6voddban 5 éves kortol kotelezd az adatszolgaltatds, mely feladatot a védénd latja el.

Az intézményvezetd tartja a kdzvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

10.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarél meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:
e A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartésa, tartalmanak €s
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekint® jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
A véds, 6v6 eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozésokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

o Sziilk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatiban €s jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziill8k hozzjarulasénak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon val6 utazéshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
s a tizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatdson valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozéonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo elbirdsok figyelembevételével.

Az 6vén6knek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

o az udvaron tartozkodnak

o ha kiilonbozé kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elét ... )

e ha az utcan kozlekednek
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¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
o haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg
o ¢ésegyéb esetekben.

Az évoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeté felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az bvoda csak megfeleld minGsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai
Az dvodavezetbjének feladatai az aldbbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

Ellendrizze szemrevételezéssel minden alkalommal és sziikség esetén jelentse
felettesének, ha az 6voda udvaran 1évé jatszéeszkozokon meghibasodast észlel,
gondoskodjon a jatszéeszkoz elkeritésérdl, hasznalatanak megakadalyozasarol.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibévitése.
Gondoskodjon a védé, 6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdug6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

hogy a jogszabalyi kotelezettségnek megfelelden ellendriztesse a tlizvédelmi eszk6zdket
(tiizolté késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellendrzése illetve tanusittatisa az
illetékes szakhatésaggal - balesetvédelmi oktatds, ennek dokumentélasival - a
jogszabalyban el6irt médon és formaban.

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendék ismertetése
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az évodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan koérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos:
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

10.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

a gyermekeket ért baleset esetén mentét kell hivni, és a sziilét értesiteni.

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell sziintetni,
¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
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o aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar).

e a munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozé szabélyokat, az intézményi 6vo-védd el6irasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gy6gyulé sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasert felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat —az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitsltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzbkonyv egy példanyat a
kiallité intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eloirt
nyomtatvanyon/ elektronikus jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak, valamint 4t kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda orzi.
Sulyos baleset esetén a fenntartét azonnal telefonon értesiteni kell. A gyermekbalesetekrol
nyilvantartast kell vezetni, mely az eldiras szerinti nyomtatvanyon torténik, illetve a baleseti
naploban is bejegyzésre keriil.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni, kiilonds tekintettel a bejelentésre, a
kdzrehaté személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzékonyvre, nyilvantartasra, stb. -
baleset esetén menté6t kell hivni ! v
A vizsgélatban részt vesz az érintett pedagdgus, az 6voda vezetéje, tovabba részt vehet a sziil6i
szervezet képviseléje. A vizsgilat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, €s a fenntartot.
A vizsgalat eredményének fliggvényében az intézményvezeté kotelessége a hasonld balesetek
megelézését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagdgus alkalmazottak az intézményvezetd utasitdsinak megfelelden miikddnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

10.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
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Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodén kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatds (anyagi kotelezettség minden esetben a sziilét
terheli)
sport programok
iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan Kkiviil szervezett programokon részt vegyen, és ennek sziikség
szerinti koltségeit villaljak, finanszirozzak.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o A csoport faliijsgjan vagy zart internetes (messenger, facebook) oldalan tajékoztatjak
a sziilket a program helyérdl, induldsi és érkezési id6pontjardl, az ttvonalrol, a
kozlekedési eszk6zrol.

e Az intézményvezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér8k neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és véarhat6 érkezés) kitoltésével irdsban.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagégus a csoportnapldban kételes dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezeté vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 8 felnétt kisér6 - de
minimum 2 f5.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél.

10.5. A sziiléi igények alapjan szervez6dé onkdltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

o a sziild dnkéntes elhatdrozasan alapulé elBzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség,

e a vezetd és a szolgaltatast nyujto kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

10.6. A z 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
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A HACCP elbirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen belill és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

10. 7. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabéalyok

Az udvar hasznélatira vonatkozd szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabdlyok

Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok

11. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések Mikddési
alapdokumentumok
Az intézmény alapveté dokumentumai

e Az 6voda helyi pedagdgiai programja,

e a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
e a Hazirend,

e Alapit6 Okirat

e Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kvetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezet6jénél,
e azirattarban,
¢ Intézményiink honlapjén,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6&rzése és nyilvanos dokumentumkent
kezelése az 6vodavezetd feladata.
e Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre térténjen meg:

e Fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az 6vodavezetd

¢ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szilldk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziilk barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezet6jétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilvel torténd el6zetes egyeztetés alapjan

keriil meghatarozasra.
o Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az oévodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagégus mindgn nevelési év elsé sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hézirendrdl. Az 4j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal t6rténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvéanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatdrozott idd, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

¢) kdznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenkent az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 éltal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét.

Az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagégiai Programot tartalmazza.
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229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szdmat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkdzlés idépontja: A 6vodatitkar, a vezeté altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenst napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felels: intézményvezetd helyettes

A Pedagbgiai Program mésolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tol.

Az 6voda lehetbséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék
Az évoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelésct veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, fSldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja intézkedésekrdl koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A szitkséges és a fenntarto értesitésérél az 6vodavezet dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés meég:
e vodavezetd-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét
e azintézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlizoltosagot
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robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitaséra az épiiletben tartzkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épilletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
t6rténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosd6ban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gydézédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre tortené
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A 6vodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet Kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

s akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsésegélynyujtas megszervezésérol
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rend6rség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél
az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasziréfaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

47



GESZTENYESKERT BAPTISTA OVODA
2375 TATARSZENTGYORGY Kossuth Lajos utca 10
OM:202456

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal val fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetéje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadé tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvényliek.

Bombariadé esetén az Ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-
beszabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiiletek Kkiiiritése a tlizriad6
tervszerint torténik.

Telefonon azonnal értesitendé a rendérség a kozponti, 112 szamon

A bombariadét a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti

% az intézmény neve, pontos cime,

% emberélet van-e veszélyben,

% avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

% abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

13. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢s azt
a sziillék és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasira hozza értesités
form4jaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza:

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan

A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirisokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. Az
intézmény egész teriiletén tilos a dohényzas!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id8ben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak es
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitvatartdstol eltérd idéponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szitkséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

e A ko6z6s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
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Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabélyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben politikai part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

14. Egyéb rendelkezések

14.1. Az intézményben folytathat6 reklimtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegli reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovdhagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az engedély kiadasa frasban torténik, melyben meg kell jellni:

o areklamtevékenység folytatasira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult

személy, szerv megnevezését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény orzi,
mésik példanya atadésra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

14.2. Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziil8, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétédbla rendszeres napi
ellendrzése.

14.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radi6 és az frott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéscért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.
e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.
14.4. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandéan kitiizve kell
tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobog6zasdnak egyes kérdéseirdl eléirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretil zasz16 kitiizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
A z4sz]6 4llandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

14.5. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben
jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes
a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz8d0 adat

tovabbé, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

®

L]

14.6. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznilhaté magéncélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

14.7. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatit és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat szabélyozza.

14.8. A sziil6i panaszok kezelése

A sziildk észrevételeiket, javaslataikat szoban vagy irasban az 6voda vezet6jéhez nyujthatjak
be. Széban az intézmény vezetdje eldzetesen egyeztetett idépontban vélaszol a sziil6i
észrevételre, esetleges panaszra megnyugtaté megoldast keresnek kozosen. Az 6voda vezetbje
az frasban benyjtott panaszokra, észrevételekre 30 napon beliil irasban valaszol.

Minden tovabbi kérdésben a Gesztenyéskert Baptista Ovoda Panaszkezelési Szabalyzata az
irdnyado.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely a
Fenntarto BSZ EJSZ jovahagyaséaval valik érvényessé.

Ervényességének kezdete: 2022.09.01.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Gvoda valamennyi alkalmazottjéra
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
sziiloi k6zosség és a és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatérozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szuloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

el

Balla Olga Eva
intézményvezetd

Tatarszentgyorgy, 2022.08.31.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Nyilatkozat
(Sziiloi Szervezet)

A Gesztenyéskert Baptista Ovoda Sziiléi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében
¢s felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Tatarszentgyorgy, 2022. 08.31.

-ooooooooo..ooo-o:oo-% .............

sziil6i szervezet képviseldje

Nyilatkozat
(Nevelotestiilet)

A Gesztenyéskert Baptista Ovoda Nevelétestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alafrdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat elkészitéséhez €s
elfogaddsahoz elbirt egyetértési jogat gyakorolta.

A Nevel6testiilet 2022. augusztus 31. napjan megtartott értekezletén az SZMSz-t megtargyalta,
az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldje
az alabbiakban hitelesit6 alairasaval tanusitja,

Kelt: Tatarszentgyorgy, 2022. 08.31.

KOOI v

........................................

Nyilatkozat
(Fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Gesztenyéskert Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Nkt.32.§ (1) bek. i.) pontja alapjan jévahagyom.
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......................................

...............................

Az elfogadott Szervezeti és Milikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2022.09.01.

Mellékletek:
1. Munkakéri leiras mintak (6vodavezetd helyettes, 6vodapedagdgus, pedagogiai asszisztens,

ovoda titkar, dajka )
2. Adatkezelési szabalyzat
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
) ) L

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél - A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak

fenntartasa.

Kozvetlen felettes - intézményvezetd

Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd,
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- 30 napon tuli helyettesitést is az intézményvezetd rendeli
el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra
. ] IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, Gj alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségligyi eloirdsainak, belsé

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok | Pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartisa, az intézményvezetd utasitisa alapjan az 6voda nyitasa
¢és zarasa.
e Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

s Intézményvezetd
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelStestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményet irasban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete
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e Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi
szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatérozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkddést, vetkézést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

e Az évodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

o Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

e Kiilsé foglalkozasok, séték, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkdil).

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegedére.

e A gyermekek magatartisarél, eldmenetelérdl a sziil6knek tajékoztatdst nem adhat.

A dajka tevékenység
e Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacios ¢&s

beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.
e A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdekl6d6 sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja.
e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.
Egyiittmiikodés a sziilékkel
e Munkéja sordn egyiittmiikdik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
o A sziil8k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelé munkajat a gyermekkdz9sség
kialakitasa, fejlesztése soran.
e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilbknek azt a jogat, hogy
vallasi vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
e Kapcsolatot tart a sziilékkel és részt vesz a sziil6i értekezleteken.
Az egyes jogok biztositdsa
e Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasiganak fenntartisa

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezet6 altal megjeldlt
tertileten.

e Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanité lemosast.

e El8késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megigyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.
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e Gondozza az évoda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

4

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumké6vetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és ivovizrol.
Etkezéskor (6vonbvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

e Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagogusainak a munkajat, ennek soran:

e Kozremiik6dik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

® A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

e Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulésanak megel6zésében,

e A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egytttmilk6dés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara, tevékenysége soran a
gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

e A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

e  Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.

e A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:

- az 6lt6zkodésben,
- a higiénias tevékenységében,
- a csoportba val6 beilleszkedésben.
® Bekapcsolddik a gyermekkel valo foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.

Eseti dajkai feladatok

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez k6tddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedeEs esetén.
Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (hdromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

e Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.
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o Evente feliilvizsgalja a munkajdhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas

Naponta a feladatellatis megkezdése elétt, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
« Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasardl, egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel.

« Ugyel a balesetvédelemi el8irdsok betartatasara, a specialis biztonsagi elbirasok
alkalmazésara.

« Ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

» Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérél.
+ Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol.

+ Részt vesz az intézmény kérnyezete alakitisaban, szépitésében.

o Részt vesz az orvosi vizsgélatok lebonyolitasaban.

6:30- t6] 14:30- 6raig mitszakban dolgozé dajka feladatai

e Sajat csoportszoba és az irodahelyiség teljes kor(i takaritsa, szellfztetcs az 6voda egyéb
helyiségeiben
Reggelihez sziikséges tanyérok, poharak eldkészitése és a reggeli betalalasa
Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 09:00.- 6rakor
munkaidejét kezdé dajkakolléga csoportjaban is besegit.

e 09:00.- 6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimélesot.

e Udvari jatéktevékenység/ levegéztetés elbtt segitségnyijtas a mosdo hasznalataban és
az 6ltozk6désben.

e 10:45-11:30- 6raig a csoportszoba ¢s hozza tartozd helyiségek (mosdo, 6lt6z6, ),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

o 11:30- 6rat6l gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegbztetésbél, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
Délutéani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba
szellBztetése, fektetd agyak elhelyezése.
13:15-14:00- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

9:00- t61 17:00- 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:
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Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket.
Kihordja a reggelizés edényeit, ezt kovetben csoportja szamara elokésziti az aznapi
gytimolcsot.
10:30-11:00- 6raig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdé hasznalataban és
az 61tozkodésben.
10:45-11:30- 6raig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z6, ),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa.
11:30- 6rat6l gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésb6l, igény szerint az
Oltozkodéshez segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa €s
szelléztetése, fektetd agyak elhelyezése.
13:15-14:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritdsa, rendben
tartasa.
14:00-16:00- 6raig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:

- tevékenyen vesz részt az uzsonnaztatas lebonyolitidsdban

- igény szerint segit a csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,

Sltoztetés, fektetd agyak elpakolédsa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitdsa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyjtas s az 6ltozkddésben
Sajat, és a 6:30- érakor miiszakot kezdé dajkakolléga csoportszobdjanak teljes kort
takaritasa
Sziikség szerint a szeméttarolo kuka kitiritése
Folyoso felmosésa

Tatarszentgyorgy, 2022.
munkavallalé munkaltatd
atvettem:
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2022. szeptember 1-t81 1ép életbe.
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.
A munkakéri leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tatarszentgyorgy, 2022.

...............................................................................................
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atvevd (munkavallal®) atado (munkaltato)
Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltatd
3. irattar

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

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

Kelt:Tatarszentgyorgy, 2022.

........................................................

(munkavallal6)
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA
I. MUNKALTATO
Név Gesztenyéskert Baptista Ovoda
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a tdrvényi szabalyozas, a fenntart6 4ltal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irAnyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely 2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth Lajos u. 10.
Heti munkaid6 40 ora
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Kotelezd ordk szama 32 6ra

Munkaid® beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogidra vonatkozé szakmai ismeretek, a

neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsiag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzek.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagogiai Program.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.
Munkajat az intézményvezetd Gitmutatdsa alapjan onalléan, feleldsséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartisara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikodés normadit, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi elbirdsokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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¢ Gondoskodik a gyermekek testi épségér6l, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

e A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajéatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6z6sségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tud4sat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziildket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziilékkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezet6nek.

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

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil8k k6zosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti k6znevelésrél szolo térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmdd kévetelményét a gyermekkel kapcsolatos doéntései,
intézkedései meghozatalakor
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- Figyelemmel kiséri az intézmény min6ségiranyitasi programjat, kiilsnosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilék 6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezet6 felé.

- Kozremiikodik a teljes korti intézményi 6nértékelésben, valamint a dolgozdi teljesitmény
értékelésben.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositasardl a kiilonbozd
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehet6 legszélesebb kdrben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos
jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast,
babozast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentGséget kapjon az 6voda napirendjében.

- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérél, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarastol fiiggben a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

- Lehet6vé teszi a gyermek szamara a krnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-valasz alapjan t6rténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek 6nkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremikodik.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés €s a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
¢€s mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszk6z, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha Ggy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld
miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikédik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).

Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az évodai iinnepek lebonyolitasarél. Kivalasztja a megemlékezések madjat,

formajat.
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- A gyermekek 4ltal eléadand6 misorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

- Segiti a specialis ellatast igényld gyermek csoportba t6rténd beilleszkedését, kiilon figyelmet
szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt és a sziilét a gyermek specialis
nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.
- A gyermekek napirendjét Gigy szervezi, hogy a fejlesztépedagdgus, logopédus, illetve mas
6vodai foglalkozas megtartdsa biztositott legyen.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tigyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetot:
- ha a gyermek az 6vod4abdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadéson, illetve szakért6i
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a csoportjdban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozéval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat a
csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.

- Az intézményvezet6énél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziil6je
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes nkorményzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapesolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon 4t reggel az 6vodaba.

- Elkéri a gydgyult gyermeket hozo sziil6t6él az orvosi igazolast.

- A napkozben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek d4polasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonét.

- K6zremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a véd6n6 és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tud4sat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.
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A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- nevel6 és oktaté munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok:
[0 felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[0 értékeli a gyermekek teljesitményét
[ elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevel6testiilet munkéjaban
O részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
O k6zremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatdsdban
O kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az 4ltala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a keriileti
iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyoményosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelés kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd haszndlataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseéért.
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III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kertil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkdjarél véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd
e Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

V. SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Tatarszentgyorgy, 2022

................................................................................

munkavallalo munkaltato

atvettem:
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ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2022. szeptember 1-t61 1€p életbe.

A munkakéri leirdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

A munkakoéri leirds moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Tatarszentgyorgy, 2022.

.....................................................................................

atvevé (munkavallal6) atad6 (munkaltatd)

NYILATKOZAT

A munkak®éri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Tatarszentgyorgy, 2022.

..............................................

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

Besorolasi kategéria: neveldmunkat segité alkalmazott

Bérbesorolas: kiézalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatéja: intézményvezetd

Munkakor szervezeti elhelyezkedése: 6voda neveldmunkat segitk szervezeti egysége
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint.
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben vehet ki.

Cél: az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka segitése, a program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdasa érdekében segitse az Ovodapedagdgusok
munkajat.

Munkavégzés helye: Gesztenyéskert Baptista Ovoda

2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth Lajos utca 10.

Mindharom csoportban az intézményvezet napi beosztdsa alapjan a sziikségleteknek és a
gyermekek napirendjének megfelelden.

I. Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglaliasa
Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsar6l, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdégusok irdanymutatdsa
szerint. Foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elBkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

- Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az udvari rend
megtartisdban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat onalléan tart. Sétanal,
6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését,
a programokon valé kulturdlt részvételt. A foglalkozasokon a pedagégus Gtmutatasa
szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében. Esetenként
Onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
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- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszk6zoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezé napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi
utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagbogus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,
vizsgalatra kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt
nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.

IL. Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, térekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsédban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyon:
Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érint kérdésekben csak az intézmény felelés vezetdjének dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat aktivan
segiti. Sajat feladatait a vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

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

Bizalmas informdciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
szill6i / nem tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.
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111 Ellenédrzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevel6testiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezet6t.

IV.  Kapcsolatok
Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 6vodapedagogusokkal.
Részt vesz a nevelGtestiileti (meghivottként), alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal, az iskolaval és kulturélis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

V. Munkakériilmények
Munk3jat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdséval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik az csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
intézményvezet6vel. Munkéjat haromévenként az illetékes vezet6 értékeli.

VI.  Jarandoésag
Bérbesorolas szerinti illetmény
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek szerint.

VIL. Felelosségre vonhaté
- Munkakoéri feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

VIII. beszamolasi kotelezettség
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

IX. Részvételi jog
Részvétel illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivat kap.

Tatarszentgyorgy , 2022.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds 2022. szeptember 1-t61 1€p életbe.
A munkakori leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Tatarszentgyorgy, 2022.
atvevo atado
Pédanyok:

1. pld. munkavallal6
2. munkaltatod
3. irattar

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Tatarszentgyorgy, 2022.

......................................

munkavallalé
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OVODATITKAR - MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKOR:
Megnevezése: Ovodatitkar
Munkavallalo:
Munkaid6: 40 6ra
Munkavégzés helye: Gesztenyéskert Baptista Ovoda
Munkaltaté: . intézményvezetd
- érettségi,
Munkavégzéshez sziikséges: eretiseet

A munkakor célja:

— Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

— Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraci6 ellatésa.
— Az 6vodasok adminisztrativ ligyeinek intézése.

— Alapvet6 tajékoztatdsi és protokoll - szervezési feladatok ellatésa.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6iraok:
- Ovoda Pedagégiai Programija,
— az ¢voda Hazirendje,

— az Eves munkaterv,

— a tanév helyi rendje,
--SZMSZ,
--GDPR ,adatkezelés ismerete,ezekhez kapcsoloddan betartasa.

Az 6vodatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6 iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

— Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6dé levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.
— Tevékenységét jo kommunikacios készséggel,
— Feladatat 6vodakdzpontl szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

— Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikédik a sziilékkel.

AZ EGYES JOGOK BIZTOSITASA

- Feladatellatdsa korében kézremiikddik az 6vodasok koznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasaban.
— Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilék jogainak biztositasdban.

74



GESZTENYESKERT BAPTISTA OVODA
2375 TATARSZENTGYORGY Kossuth Lajos utca 10
OM:202456

Részletes szakmai feladatok

UGYVITELI TEVEKENYSEGEK

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét €s a hatarid6 betartasat.
— Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
— Kezeli az tigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
— Ellatja a postazasi feladatokat.

— Kezeli a szakmai folyoéiratokat, kézlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

— Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

— Intézi a 6vodasok adminisztracios jellegli igyeit.

Pénztari feladatok

--Szigorli szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa,vezetése,
--Kezeli a hazipénztar készpénzalloményat,,

--Ki-és befizetéseket elvégzi,irdsban konyveli,
--Atutalésokat nyomonkdveti és irasban konyveli,
--Ko6nyvelés részére sziikséges iratok osszekészitése,atadasa,

TITKARI FELADATOK

— Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
— Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miik6dteti.
— Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
— Az évodaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.
— Kezeli az 6voda dokumentacioit és eszkozeit.
--Ellatja az intézmény bérszamfejtéséhez sziikséges feladatokat ,a kiallitott nyomtatvanyokat a bér-
szamfejto részére tovabbitja:
-szabadsagengedély
-jelenléti iv
-tappénz

INFORMATIKAI FELADATOK:
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— Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

ADMINISZTRACIOS FELADATOK

— Kozremiikodik a 6vodai nyilvantartasok vezetésében.

— Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

— Kozremiikodik az intézmény palyédzatokhoz kapcsolodo adminisztracios tevékenységben.

— Az intézményben felmeriil6 lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkdkhoz az anyagmegrendelésekhez,
beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez, javittatasahoz kapcsolédd adminisztrativ
tevékenységekben vald részvétel,

— Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakdréhez kapcsolodé feladatokat, amelyeket az dvodavezetdje
elrendel.

ANYAGOK ES TARGYI ESZKOZOK BESZERZESE, FELHASZNALASA

— A beszerzett eszkozoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét, helyét, atvételt
alairatja.

— Kozremiikddik az 6voda uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a szamlat,
gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség berendezésérol.

— A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkozoket nyilvantartja.
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Az intézményben felmeriil6 tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkdkhoz az anyagmegrendelésekhez,
beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez, javittatasahoz kapcsolod6 adminisztrativ tevékenységekben
valé részvétel,

— Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakéréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket az 6vodavezet6je elrendel.

Anyagok és targyi eszk6zok beszerzése, felhasznalasa

— A beszerzett eszkozoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét, helyét, atvételt alairatja.
— Kozremiikodik az 6voda 1j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a szamlat,
gondoskodik a megfelel6 helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség berendezésérol.

— A beérkezett kis- és nagy értékil targyi eszkozoket nyilvantartja.

A MUNKAKORHOZ TARTOZO FELELOSSEG

— Felel6s az atvett eszk6zokeért.

— Felelds a bélyegz6kért és azok hasznalataért,

- Felelds a titkarsagon 6rzott hivatalos dokumentumokért,

— A személyi adataiban torténé véltozas bejelentéséért. (KIR)

— A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetbjogi felelésséggel tartozik.

-- Felel6s a hazipénztar ellatmanyaért.
--Az atvett szigorli szdmad4sti nyomtatvanyok érzéséért.

A munkakoér

Kaételességei:

- Koteles a munka- és tlizvédelmi elbirdsokat betartani.

— Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongéalasokat azonnal jelenteni kdzvetlen
felettesének, az dvodavezetdjének.

— Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

— A tudomdséra jutott szolgalati titkot megdrizni.

— Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tiizvédelmi. szabdlyokat, tovabbad az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes
vonatkoz6 jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

— Jelen munkakoéri lefrasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

— Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mdodon kiilon elrendelés alapjan tilmunkét végezni.

— Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes éallapotban megjelenni és a munkaidét pontosan betartani, a
munkaid6ét munkéval t6lteni.

— Kotelessége a munkakori lefrasban szereplé, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudésa
szerint végezni.

Egyéb:

— Torvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Munkaid§ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z8ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel felettese megbizza.
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TATARSZENTGYORGY,2022.09.01.

MUNKAVALLALO INTEZMENYVEZETO

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének
és munkakorének megfelel és amellyel felettese megbizza.

TATARSZENTGYORGY,2022.09.01.

MUNKAVALLALO INTEZMENYVEZETO
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Intézményvezeté helyettes — Munkakéri leiras

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése:
Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas:
Munkaltatoja:

Munkakor szervezeti elhelyezkedése:
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje:
Beosztasa:

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

Segiti az intézményvezetdt az intézmény szakmai munk4janak irdnyitdsadban.

Segiti az intézményvezet6t az adminisztraciés feladatok el6készitésében,
ellendrzésében

Sziikség esetén segitséget nydjt az intézményvezetének a technikai dolgozék
munkéjanak koordinalasaban, ellenérzésében.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Szaktudéasaval tamogatja a pedagégiai program elkészitését,

részt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsdban.

Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran sziikség szerint kikéri a neveld testiilet és a sziil6i
szervezet véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakézosséggel kapcsolatos
feladatok:

L ]

Sziikség szerint segiti a nevelbtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat irdnyité és ellendrzd
tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Alkalomszeriien: segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

[ ]

Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban, valamint
a gyermekek 6vodai jogviszonyanak keletkezésének és megsziinésének targyaban.
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Egyuittmlkodik a sziiléi szervezettel, a kormanyhivatallal, 6nkorményzattal,
gyermekjoléti — és csaladsegité szolgalattal, a pedagogiai szakszolgélattal,
gyermekorvossal, védéndvel.

Kapcsolatot tart az egyhazak képvisel6ivel.

Kozremiikodik a gyermekek nevelésének, oktatdsanak megszervezésében

Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.
Tamogatja az intézményvezetd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek lelkiismereti szabadsaga ne
sériiljon.

Részt vesz a pedagogusok szakmai tevékenységének megszervezésében, felmérésében,
igény szerinti ellen6rzésében.

Pedagdgiai munkéért val6 feleléssége korében szakmai ellenérzést kezdeményezhet az
intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazottak munkajanak
szinvonalanak ellenérzése, értékelése céljabol.

Egyéb feladatok:

Kozremikodik a nemzeti és Ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Segiti az intézményvezet6 gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Koordinalja a gyermek felvételével, 6vodai jogviszonyanak megsziinésével, a gyermek
fejlodésével, értékelésével kapcsolatos, tovabba a mikkodés rendjérél vald értesitési
feladatokat.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében, feliigyeletében, sziikség szerint
taniigyigazgatasi feladatok ellatasaban.

a Helyettesitések beosztasaban, adminisztralasaban az intézményvezetd tavolléte
esetén.

Az esetleges Baleseti jegyzokonyvek elkészitése, ezek ellendrzése

Az 6voda marketing és menedzseld tevékenységében tevékenyen részt vesz, ezekkel
Osszefliggo feladatot 14t el.

Kozremiikodik a beiskolazasi terv és a tovabbképzési program elkészitésében.

Tlz,- balesetvédelmi és munkavédelmi dokumentécié aktualizaldsa, a mindenkori
felel6s munkajanak segitése sziikség szerint.

Specialis nevelési-oktatasi feladatok:

Kozremikddik a kiildnleges bandsmodot igénylé gyermekek Ovodai nevelésének
megszervezésében, a sziikséges személyi — €s targyi feltételek biztositasaban.

Segiti az intézmény koltségvetési szervként valé mikodésébdl adodd vezetési
feladatokat.

Feliigyeli az informacio aramlast.

Intézmény miikodtetés

Segiti az intézményvezet6t az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran a
miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Tamogatja a takarékos gazdalkodast az intézményben, ebben az intézményvezet6t
mindenkor lojélis magatartasarol biztositja.



GESZTENYESKERT BAPTISTA OVODA
2375 TATARSZENTGYORGY Kossuth Lajos utca 10
OM:202456

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
¢ Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban, az intézmény koltségvetési
koncepcidjanak 6sszeallitasaban.
o Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok
e Segiti az intézményvezet6t az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
e Szaktudédsaval hozzjarul a fenntarté altal az intézményvezet6t6l kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

A pénziigyi- szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
e Kozremiikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésében, kiilonos tekintettel a kovetkez6k vonatkozasaban:
e szamviteli politika a kapcsol6do szabalyzatokkal ( szamviteli rend ),
e szémlarend.

TATARSZENTGYORGY,2022.09.01.

MUNKAVALLALO INTEZMENYVEZETO

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az eléz6ekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének
és munkakorének megfelel és amellyel felettese megbizza.

TATARSZENTGYORGY,2022.09.01.

MUNKAVALLALO INTEZMENYVEZETO
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Zaradék

Ezen munkakoéri leiras 2022. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Tatarszentgyorgy, 2022.

.....................................................................................

Pédanyok:
1. pld. munkavallal6
2. munkaltatd
3. irattar

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

Tatarszentgyorgy, 2022.

......................................

munkavallal6





