Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolcsode

3390. Fiizesabony, Rakoczi ut 14.
Tel.: 36/341-023, E-mail cim: ovodakfabony@freemail.hu

A Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és

Bolcsode

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Székhely: 3390 Fiizesabony Rakoczi ut 14.
Tagintézmény: 3374 Dormand Doézsa Gy. ut 78.

2025.



mailto:ovodakfabony@freemail.hu

Tartalom

ATalAN0S TENACIKEZESEK . ........cv.veveeeeeeeeeeeeeeeee e 3
Intézmeényi alapadatok ..........cccuiiieiiieiiii e e e e e e erae e 6
Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje...........coecveevveviiiiiieniienienieenen. 8
SZETVEZET TRIEPTILES ..ottt sttt e et e s e ebeeenseenneas 10
Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas.........cccveeevveeeveeenenn. 14
A vezetdk intézményben vald benntartdzkodasanak rendje .........ooceeviiiiiiiniiiiiiiniiiie, 19
Az igazgat6 vagy igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje.............. 19
A KIadmAaAny0ZAas SZADALYAL.......ccuieiuiiiiiiiiecie ettt ettt ettt sbaenaaeens 20
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje............... 21
Az intézmény tagintézményei, int€ZMENYEZYSEZOT ....eevuvrerurerieeriieeieeriieeieeniee et esieeeeeesieeas 21

Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

................................................................................................................................................ 22
AL VEZEIOSECE ..ttt ettt ettt ettt e e bt e e e bt e e e bt e ettt e s bt e e eabeeeeatee s 23
ATKAIMAZOttT KOZOSSEEZ ......veveentiriieriieieeteeie ettt sttt e 23
A NEVEIOTESTUIET ..ottt ettt 24
Szakmai MUNKAKOZOSSEE ....ccuvveeeeiiieiieeiiie ettt et e et e e e eereeseaeeeteeeesseeesabeeensneeenns 29
A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitOk KOZOSSEZE ......ccvvevvievuiiiiiiiiiiiiieieeeee e 31
SZULOT SZEIVEZET ...ttt sttt et b et st sb et et e sbeetesaeens 34
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések ...................... 36
A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja €s mOdja.........ceccveeevieeeniieeiiieeieeeeeee e 37

Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel 40

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ... 42

Intézmeényi vEdO, OVO IOTTASOK .......eeveiieiiiieeiiieeiee et 43
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje.........oovcveeeeciiieiiiieiiieeiieceece e 50

A nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni..........cc..cceeue..e. 52
ZAr0 1eNdEIKEZESEK ....eouviiiiiiiiiiiee e 55
A szervezeti és miikodési szabalyzat melleKletel ...........ocvveverieieiiiieiiieeieeeeeee e 57




Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6 ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢és miikdodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. tv., és a Nemzeti
Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25 § — ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

Célja: Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében

Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j é€letpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VI 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

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

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

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

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

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

e 1999. évi XLII Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.




A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo

149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény.

e Az éllamhaztartési torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet.

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

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

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

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérodl szold 1995. évi
LXVL torvény

e 2015. ¢évi CCXXII. torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

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

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdméra

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Pedagogiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat




e Munkavédelmi szabalyzat
e Egyiittmiikodési megallapodasok

e Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamdra hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekldddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasinak modjat a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az
6voda nevelési programjarodl, valamint irdsban megkapjék a hazirend alapvetd szabalyait.
Honlapunkon megtaldlhatéak az aldbbi dokumentumok: Pedagodgiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabdlyzat. A dokumentumokrol a sziilok szobeli tajékoztatast is
kaphatnak a pedagogusoktol, a magasabb vezetdktdl eldre egyeztetett idopontban, illetve
barmikor elkérhetik a magasabb vezetdktdl a papir alapti dokumentumot.

A honlap cime: https://fuzesabonyi-pottomke-ovoda-es-bolcsode9.webnode.hu/

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a Fiizesabony-Dorméand Koznevelési Mikrotarsulds képviselOtestiileti elfogadast

kovetd napon I1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

¢ Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

e Az intézménybe jard gyermekkozosségre, hozzatartoz6 sziiléi kozosségre.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

e Az intézmény teriiletére
e Az intézmény altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolédo —

intézményen kiviili programokra




Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolcsdde

Az intézmény székhelye: 3390. Fiizesabony, Rakdczi ut 14.

Az intézmény OM-azonositéja: 201963

Az intézmény tagintézményei: Dormandi Gyermekkert Ovoda, 3374 Dormand, Dézsa Gy.
ut 78.

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda és bolcsdde

Az intézmény alapité okiratanak szama, jogszabalyi alapja:

58/2013.(V.30.) képviselo-testiileti hatarozat

Az alapitas idépontja: 2013. augusztus 31.

Az intézmény alapité szerve: Fiizesabony-Dorménd Koznevelési Intézményfenntartd
Mikrotérsulas

Az intézmény iranyité szerve: Fiizesabony-Dormand Koznevelési Intézményfenntartd
Mikrotarsulas

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Fiizesabony-Dormand Koznevelési

Intézményfenntarté Mikrotarsulas

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 819400

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 11739023-15819402

Az intézmény adoszama: 15819402-2-10

Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése bolcs6dés kortol a

tankotelezettség kezdetéig.

MEGNEVEZES
Nyelv Torzskonyvi alany neve
Magyar Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolcséde

Foglalkoztatasi jogviszonyok:
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok 1j
életpalyéjarol alapjan)
o kozalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tv. alapjan)




Alaptevékenységi besorolas:
Allamhéztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio6:

Kormanyzati funkcioszam | Kormanyzati funkcio megnevezés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igénytu gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

Alakulassal kapcsolatos adatok:

Alapitas modja: kiilonvalas

Alapitas datuma: 2013.08.31.

Foéigazgato: Branyiczky Gabriella Kinevezés modja: kinevezés/megbizas
Kinevezés kezdete: 2023.12.01. Vége: 2028.08.15.
mb. Fdigazgatd: Fodor Andrea Kinevezés modja: megbizas

Megbizas kezdete: 2025.02.17.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam a koznevelési
intézmény

Feladatellatasi hely Tagozat Maximalis gyermek-,
megnevezése megjelolése tanuldélétszam
1 | Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és | 6voda 6 gyermekcsoport 168 gyermek
Bolcsdde

3390 Fiizesabony Rakodczi ut 14.

2 | Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és | bolcséde 2 bolesddei csoport 24 gyermek
Bolcsode

3390 Fiizesabony Rakodczi ut 14.

3 | Dormandi Gyermekkert Ovoda | 6voda 1 csoport 25 gyermek
3374 Dormand, Dozsa Gy. ut 78.




A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Ondalldan mikodd koltségvetési szerv, vallalkozéasi tevékenységet nem
folytathat. Eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsiga a mindenkori Onkormdnyzati
koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a

Fiizesabonyi Gazdalkodasi Iroda, latja el.

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatdrozésra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. A
szlilonek lehetdsége van arra, hogy iradsban kérje az 6voda igazgatdjat, hogy gyermeke
bizonyos napokon tavol maradhasson az 6vodatdl. Amennyiben minden gyermek esetében
van ilyen irasos sziil6i kérelem, akkor az adott napokon 6vodank nyitvatartasa indokolatlan,
zarva tart. Nyaron a fenntarté altal engedélyezett idészakban az 6voda négy hétig zarva tart.
A nyari zarésrol a sziiloket februar 15-i1g tdjékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a Fiizesabonyi
Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde biztositja az tigyeletet azon sziilék szamara, akik nem
tudjak megoldani a gyermekiik elhelyezését ebben az idészakban.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errél a sziildk a
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
elétt. Az ovodai nevelés nélkiilli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

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

utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.




Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 116ra (6:00-17:00 kdzott). A nyitvatartds a sziilok munkaidejéhez
igazodik.

Az intézményt reggel a reggeli miiszakban dolgozd dajkak nyitjak. A helyi adottsagokbol
adodoan reggel 6:00 ¢és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 o6ra kozott dsszevont — iigyeletes
csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt
0ssze lehet vonni az 6vodai és bolcsddei csoportokat.

A gyermekek érkezésének ¢és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott id6ponttol eltérd nyitvatartdsara (elozetes kérelem alapjan) az intézmény
igazgatoja adhat engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval igény esetén tligyeletet tartunk, a dolgozd sziil6 a

gyermekének iigyeleti ellatast kérhet.

Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabdlyozdsa a pedagogiai programban,
napirendben talalhat6. A napirend f0 irdnyvonalat a nevel6testiilet alakitja ki, az
ovodapedagdgusok pedig rugalmasan kezelik (€letkor, program, iddjards stb.
fiiggvényében). A napirend f6 vonaldnak betartasa a pedagogiai program céljainak
megvalositasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése €s elvitele mindig
az oOvoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a
tevékenységekben és ¢ maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a
Hézirendben meghatarozottak szerint legkésébb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

8:30-12:45 kozott, illetve 13:00 — 15:30 — 1g az ajtot biztonsagi okokbol zarjuk.

Csoport 6sszevonas

A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli €s a tavaszi szlinet
idején tigyeletben latjuk el az Ovodai és bolcsddei nevelés feladatait az eldzetes
igényfelmérés alapjan, olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 15 6 ald csokken
csoportdsszevonas lehetséges. A pedagogus, illetve a nevelést, oktatast kozvetleniil segitd

dolgoz6 hidnyzasa esetén a csoportok dsszevonhatok, illetve délutani pihendidében kisebb




csoportokban szétoszthatok. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk

meg a szdmara megszokott koriilmények valtoztatasaval.

Az 0vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az
ovodaba jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasarél az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet sor, ha az
o6vodaba jelentkeztetett gyermekek szama meghaladja a térvény szerint felvehetd 1étszamot,

illetve a gyermek nem helyi lakos.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtol kezdédden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos
felmentést meghatarozott id6tartamra.

Az oOvodapedagdgusok naponta vezetik a jelenléti ivet az Ovi-KRETA feliiletén. A
gyermekek igazolatlan mulasztdsait nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az
igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetdje a
Hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fertdzo betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja

be az 6vodapedagdgus!

Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok ¢€s a sziilok is.
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A kotelezéen foglalkoztatandod alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:

e (Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelk

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztensek,
intézményi titkar

o kisegitd dolgozok: karbantartd

Az intézmény szervezeti strukturaja

. Pedagogiai
Ovodapedagogus Kisgyermekneveld Dajka Intézményi .
asszisztens Karbantart6 Osszesen
alléshely allashely allashely | titkar
allashely
Pottomke
Ovoda  &s 12+1 4 2 6+2 1 05 28,5
Bolcsode
Gyermekkert
. 2 1 3
Ovoda
Osszesen 15 4 2 9 1 0,5 31,5
Intézményi allashelyek
igazgato 116
o6vodapedagéogus csoportonként 2 f6 (ebbdl 1 allashelyen igazgatohelyettes,
1 allashelyen tagintézmény-igazgatd dolgozik)
dajka csoportonként 1 f6
pedagogiai asszisztens 3 csoportonként 1 f6 - illetve 6vodapedagdgus hiany esetén

hatarozott iddtartamti  kinevezéssel tovabbi pedagogiai
asszisztensek nevezhetéek ki oOvodapedagdgus allashely

betdltésére
intézményi titkar 116
udvaros 0,516

11




Az intézményt az igazgatd iranyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd. Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢és folérendeltség

Igazgato

Tagintézmény-igazgatd
Igazgato-helyettes
Bolcsdde szakmai vezetd

Nevel6testiilet
Bolcsédei dolgozok

Nevel6-oktaté munkat segitok,
Ovodatitkar
Egyéb foglalkoztatottak
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e azonos szinten beliil mellérendeltség

-




Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Az igazgato

Az 6voda ¢élén az igazgatd all, magasabb beosztasi koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palydzat utjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés ¢és felmentés jogat a Képviseld-
testiilet, egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgadrmester gyakorolja.
Az igazgato felelOs az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az ésszerd, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatdi és aldirdsi jogkoroket, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbdl €és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsodlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérél. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre €és meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasdban két igazgatOhelyettes és két

tagintézmény igazgato segiti a mindennapokban.

Az igazgato jogkore és felelossége

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

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok toéle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatodja kivételével a 17. § alapjan

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
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¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

fla gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai
koordinalasaért,

g) aneveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

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

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkédja szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.

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

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

c) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
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d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

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

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

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

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A vezetdség tagjai
Az igazgat6, igazgatOhelyettes €s a tagintézmény-igazgatok.
Tagjai lehetnek még a munkakozosségek vezetdi és a gyermekvédelmi tevékenységért

felelds munkakzosség vezetd is.

Az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok

Az igazgatd a feladatait az igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatd kozremiikodésével
latja el. Megbizasukat az igazgat6 adja hatarozott idore.

Az igazgatohelyettes az igazgatot annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti. Ez az

adott igazgatohelyettes munkakori leirasdban megtalalhato.
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Az igazgatohelyettesek

Vezetéi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettik az
altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakdri
leirdsat az igazgatd késziti el. A nevelési terlileten kozremikodnek a vezetd altal
megallapitott tevékenység iranyitdsaban. Kozvetleniil szervezik ¢és irdnyitjdk a
pedagogusokat €s a neveldmunkat kozvetleniil segito alkalmazottak munkajat.

Feleldsek:

e A pedagogusokat és a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységlik ellendrzéséért és értékeléséért.

e A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért.

o A sziildi szervezet mikodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaid0 beosztasaért és nyilvantartdsdnak vezetéséért,
elszdmolasaért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A szabadsdgok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

e Az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.

e Csoportok adminisztracios munkdjanak idonkénti ellenérzéséért.

o Uj kollégak befogadasaért.

e A gyermekbalesetek megel6zéséért.

e A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

e A gyakornokok felkészitéséért.

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

e Az adatvédelmi, informatikai €s iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Osszegzett iddszakos beszamoldjukat a nevelési értekezleten a nevelOtestiilet tagjaival
megosztjak.

Felelésségiik kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.

Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kiterjed:

e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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a belsd ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Tagintézmény-igazgato

Vezetoi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A tagintézmény-igazgatd munkakori leirdsat az

igazgato késziti el.

Az igazgato helyettese teljes felelosséggel végzik épiiletiikben a vezetési feladatokat az

igazgatd tavollétében. A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott

tevékenység iranyitdsdban. Kozvetleniil szervezik és iranyitjdk a pedagogusokat és a

nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkéjat.

Felel6s:

A pedagdgusokat és a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitaséaért,
tevékenységlik ellendrzéséért és értékeléséért.

A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkaid0 beosztasdért ¢és nyilvantartdsanak vezetéséért,
elszamolaséért.

A belso helyettesitések dokumentalasaért.

Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellendrzéséért.

Uj kollégak befogadasaért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A szabadsagok litemezéséért s naprakész nyilvantartasaért.

A gyermekbalesetek megel6zéséért.

A gyakornokok felkészitéséért.

Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordindlasaért ¢€s iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

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

az intézményt kiilsé szervek elott.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatoi feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkoddsanak rendje a

kovetkezo:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato 7:00-15:00, illetve 8:00-16:00
Igazgat6-helyettes 7:00—13:30, illetve 10:00-16:30

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, tigy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes

helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az
intézményben az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd

kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).
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Az igazgato ¢és helyettese egyidejl tdvolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a munkakozosség vezetdk helyettesithetik.
Az igazgatd-helyettes tartés tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teenddket adott

megbizas alapjan a munkakozosség vezetdk végezhetik el.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, és az igazgato-helyettes helyett,

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

¢ a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6% oratol 7°° oraig terjedd idSben a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé dvodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefliggd

azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg. Az intézmény nevében alairasra
az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést igényld tligyiratokra
vonatkozoan — aldirdsi jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes. Rendkiviili esetben az
alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairés el6tt az igazgatot tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:
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Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézményeink az oktatdsi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagti elektronikus alairast az
igazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi
masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP - jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott vezetd

helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

Az intézmény tagintézményei, intézményegységei

Tagintézmény neve: Dormandi Gyermekkert Ovoda

Cim: 3374. Dorménd, Do6zsa Gy. ut 78.

Tagintézmény-igazgato: Hegedlisné Varadi Zsuzsanna

A tagintézmény-igazgatd napi kapcsolatban van az igazgatdval, a tagintézményben a
feladatat teljes hataskorrel végzi. Szakmai és gazdalkodasi kérdésekben egyeztet az

igazgatoval. Jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.
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Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas

Bolcsdde, mint szakmailag 6nallo szervezeti egység feladata:

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

A fizikai és érzelmi biztonsag megteremtése.

Az optimadlis, ingergazdag kornyezet kialakitasa.

A jatékkészlet 0sszeallitasanak pedagogiai szempontjai.

Az egészséges ¢letmod megteremtése! A jOl szervezett, folyamatos és
rugalmas napirend kialakitasa.

Az egészséges testi fejlodés biztositasa, a gyermekek fejlettségének megfeleld
¢lelmezés. Jelenleg a Hungast Vital Kft. 1atja el az ¢lelmezési feladatokat.
Az érzelmi fejlddés és a szocializacio eldsegitése. Kompetenciaélmény
eldsegitése (valaszthat, donthet, érezze, hogy fontos szamunkra).

A nyugodt, elmélyiilt jaték biztositasa.

A bizalomra épiil6 kapcsolat kialakitasa.

A megismerési folyamatok fejlddésének segitése.

Az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkezik:

a vezetdseég

az alkalmazotti kozosség

a neveldtestiilet

a szakmai munkakdzosség

az 6vodatitkar

a dajkaék, technikai dolgozdk kézossége

a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kézremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések
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e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabéalyokat a személyre sz6ld munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol

szlikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e igazgatd

igazgato-helyettes

tagintézmény-igazgato

bolcsdde szakmai vezetd
e munkakozosség vezetdk
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat.
frasban és értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrél, hianyossagokrol, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a

fejlesztésekre.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési

foglalkoztatott és kozalkalmazott a tagja.
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A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol sz6lo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢&s
modositasaval, kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6
kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az intézmény minden dolgozoja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A nevelotestiilet

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

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.”

A nevelOtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet véleményt

nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
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valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott iigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevel6testiilet

¢) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.”

A neveldtestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban
a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

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

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) elomozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymdas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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...

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

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

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,
J) ..

k) részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m)a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tanasitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
é¢vfolyammal mikodd gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészségligyl intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti
specialis ellatast biztositja.

Mindezen kiviil a pedagogiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat,
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az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatisainak megfeleléen, sajat
modszerei és a munkak6zosség-vezeto altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,
szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irdsban értékeli a gyermekeket €s azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogadoodra keretein beliil,

kiilonds gondot fordit a hatrdnyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek
részére),

munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teenddi az Ovi-KRETA feliiletén torténik:

minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizheten tervezi,

a felvételi €és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a statisztikakat hataridore elkésziti,

a gyermek, sziilgjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol,

a gyermek ¢épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérdl, sziirdévizsgalatokon vald
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részvételrdl ¢és minden olyan O6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

- asziloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

- elokésziti a sziikséges szakvéleményt

- haszndlja az aktudlisan eldirt, illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A
nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda 1ényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
szlikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozéasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiloi  kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestillet a
kezdeményezést elfogadja-e.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés
késziil, mely tartalmazza:

 ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

+ ajelenlévdk nevét

+ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévk nevét

» ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni
kell a napirendi pontokat rogzitd alairt jelenléti ivet.
Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.
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Szakmai munkako6zosség

A munkakozosségek célja: a mindségi és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek

szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységeinek

iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg egy

nevelési évre a feladatok ellatasdval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -,

amit az 6voda éves munkaterve rogzit.

Munkakozosségek:

- pedagogiai szakmai munkak6zdsség - mindharom épiiletben egy-egy vezetd

- szakmai ellendrzést és értékelést tdmogatdé munkacsoport — vezetd egy a harom
épiiletben

- fejlesztd team — vezetd egy a harom épiiletben

- gyermekvédelmi felel6sok munkakozossége — vezetd egy a harom épiiletben

Vezetdik tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak

megfelelden végzik.

Feladatuk:

a munkakdzosség 0nallo, felelds vezetése,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

palyakezddk, ijonnan belépdk segitése,

az 6vodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

bemutato foglalkozasok szervezése,

1j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében részvétel, Osszegzd véleménylik figyelembe veheté a pedagdgusok
értékelési eljarasaban,

a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak segitése,
szakirodalmi anyagok feldolgozéasa, felhaszndldsa a gyakorlati munka Kkorszerii
segitéséhez,

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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- kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, feliilvizsgalatok kontrollalasa,

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

- komplex ellendrzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozd
pedagbdgusok, partnerek tdjékoztatasa, koordinalasa,

- ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

- az adatgytjtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

- az OH informatikai tAmogat¢ feliileten és a valdsagban is a folyamatok kdvetése,

- a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitasa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
nevelOtestiilet tagjaival,

- az ellendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

- a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos férumokon

valé képviselete az 6vodapedagogussal egyiittmiikddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi

felelos van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett

gyermekek felkutatdsaval, helyzetiikk szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi szervek

segitségének igénybevételével. Az Ovodapedagdgus jelzése soran felméri a kornyezeti

informaciokat, felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatoval egyiitt a

jelzérendszer tagjaival. Amennyiben barmelyik dolgozo a gyermeknél veszélyeztetettségre

utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez

a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Munkakozosség vezetok felelosségei:

- ellendrzik a munkakozdsségi tagok munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményeznek az igazgato felé,

- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére,

felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozosség éves
munkajarol szo16 irdsbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget a
nevelOtestiileti értekezleteken, az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken, a

jelzérendszeri megbeszéléseken.
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A munkakozosségek kapcsolattartisa: a munkakozOsség tagjaival folyamatosan, a
vezetokkel sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocidlis segitdvel
vagy jelzOrendszeri tagokkal az igazgatdval vald egyeztetés utan.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok kozossége

Felettilk az 4&ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

e pedagodgiai asszisztensek,

o dajkak,

e intézményi titkar.

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljes allas esetén napi 8 6ra, a munkakori leirds szerint.
Feladata:

e Segiti az intézményben folyo pedagdgiai munkat a pedagodgus utmutatasa alapjan.

e Biztositja a fejlesztési idoszakon tal a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

o Segiti az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
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e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, ott jatékot kezdeményez.

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

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése sordn a gyermekek feliigyletét onalldan végzi.

o Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios €s beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

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

épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.

Dajka
Dajka munkaidd beosztasa: 6:00-14:001g és 9:00-17:00
Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak  megteremtésében.  Ellatja a  kornyezetgondozédsi  ¢€s
balesetmegeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

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

e munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.

e segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban.

e az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e munkakdri leirdsanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
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e a csoportszobaszelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

e segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e kiilon foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagéaval,
kommunikécios és beszédmintijaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott

pedagbgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkék a gyermekekrdl sziildknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovdbbd a csoport

eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Intézményi titkar

A nevel6testiilettdl és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a
vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Intézményi titkar munkaido beosztasa:
Hétf6to1 csiitortokig 7:30-16:00-ig, pénteken 7:30-13:30-1g tart.
Feladata:
e Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.
o Feleldséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast.
e Segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
o FElokeésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat rogziti

vagy atadja az egylittmiikodési megéllapodas alapjan.
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e Munkéba jaras koltségét adminisztralja.

e Postai kiildeményeket atveszi, intézi.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.

o Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

e A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az elladtmannyal.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

e Vezeti a nevelQtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

e KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

e Az Ovikréta feliiletét folyamatosan tolti a KIR lista alapjan.

e Gyermekek oktatasi azonositd szamat nyilvantartja.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldséggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Sziiloi szervezet

A sziildk a Nkt. - ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, hozhatnak létre.
A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadéasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.
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A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziildi
szervezetének  képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az O6vodapedagogus

kompetenciajat meghalado ligyekben az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziiléi szervezet képviselOinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi
szervezet elndkét/képviseldjét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-¢ a sziil6i
szervezet részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szlldi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkdrdl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az o6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozdsokrol vald tdjékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az

intézményvezetd feladata és kotelessége.

A sziil61 szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményessegét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.
A sziildi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos

sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéacidokrol.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
A sziil61 szervezet kiemelt feladata:
e Javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat (a
gyermekek 75 %-at) érintd kérdésekben.

o A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az intézményvezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szdmara hozzaférhetd

e az ovodak pedagodgiai programja,

e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya az igazgatdi irodaban megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

Az intézményvezeténél kell elhelyezni az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban. Az 6voda pedagogiai programjat, az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatat,
az ovoda hazirendjét. Ezeket a dokumentumokat a sziilok az ovodatitkartol kérhetik el
betekintésre, illetve a Pottomke Ovoda és Bolcséde Alapitvany honlapjan olvashatjak el a
https://fuzesabonyi-pottomke-ovoda-es-bolcsode9.webnode.hu/oldalon.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a héazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét

alairasaval kell igazolnia.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok- az intézmény mikodési rendjét

meghatarozo dokumentumok:

Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok 2024. szeptemberétl az Ovi-KRETA feliiletén
talalhatoak
e ¢vodai csoportnaplo
e Ovodai torzskdnyv
e atankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény /6vodai szakvélemény/
o felvételi elojegyzési naplo

o felvételi és mulasztasi napld

Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének,

kezelésének rendje
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A Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e gyermek jogviszonyigazolasa

e oktatdsi azonositd
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban kiilon 1étrehozott mappéaban
taroljuk, melynek hozzaférése korlatozva van. Kizardlag az igazgatod €s az dvodatitkar fér

hozza.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a

fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az igazgato.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,

vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egeészségligyi ellatasat €s az egyéb ovoda-egészségiigyi feladatokat az intézményvezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat
az 51/1997. (XII. 18.) NM - rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.
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Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az igazgatd €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelzden, illetve a pszichologus, logopédus
€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi

hospitélés, szaktanidcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozéasat
sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: szlikség szerint.
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Ovodai - Iskolai Szocialis Segité Munkatars:

Aki két hetente, egyszeri alkalommal az intézmény pedagdgusainak segitségére, a sziilok
tamogatasara, a gyermekek hatranyainak felzarkoztatasara jelenik meg intézményiinkben.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az intézmény pedagdgiai

programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd

félévet kovetden.

Bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—Ovoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai jelentkezés eldtt €s a beszoktatast

kovetbden.

Fenntarto

Kapcsolattart6: az igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos

beszamolo.
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Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgatdé vagy az adott rendezvény leszervezésével megbizott

6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolat tartalma: a nevelOtestiilet és a sziildi szervezet tdjékoztatasa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

A Dormandi Gyermekkert Ovoda a bolcséde és az Alapitvanyi kuratérium kivételével a fent

felsorolt szervekkel kapcsolatot tart, ugyanolyan minéségben, mint a Pottomke Ovoda.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében 8°° ératol
15%%-ig zéarva tartanak.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozddott, felvilagositast
kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A bejarati kapu a Dorméndi Gyermekkert Ovodaban szinte mindig zarva van.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez ¢és dvodapedagdgusnak

feliigyeletre atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasadhoz sziikséges,
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e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustdl vald atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziilonek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

¢ minden mas személy.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az igazgatd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerz6k vagy més személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartdzkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett

idépontban, megfeleld informéciok beszerzését kvetden torténhet.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozas forméjaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 11 ora utan,
melyek a gyermekek fejlodését szolgaljak /angol, néptanc, zumba, sakk, stb./

Az o6vodai nevelésen feliil folyd foglalkozdsokhoz, valamint a fakultativ hit-, ¢és
vallasoktatdshoz a tornaszoba, mas kijelolt szobdk, illetve a fejlesztd szobak allnak
rendelkezésre, ha azt az 6voda gyogypedagogusai, logopédusai nem hasznaljak.

A helyiségek hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az O feladata a gyermekek atvétele, foglalkozds utdn atadasa a
pedagogusok, vagy a sziilok felé és a csoportban dolgozo 6vodapedagdgus vagy pedagdgiai

asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek kisérével tavozott.
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Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megilinneplésének rendjét
¢s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo

¢ves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

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

e Sziiletésnapok

e Allatok vilagnapja

e Oktober 23. az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc emléknapja
e Marton - nap

e Mikulés

e Luca-nap

e Karacsony

e Farsang

e Miarcius 15-e

e A viz vilagnapja

e Husvét

e Fold napja

¢ Anydak napja

e Ballagas

e Gyereknap

A Luca-nap, a Marton nap, az Anyak napja, a ballagas nyilvanos, melyre sziilok és mas
vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A Dormindi Gyermekkert Ovoda ugyanigy apolja a hagyomanyokat, mint a

Pottomke Ovoda, minden jeles napot megtartanak csoporton beliil.
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A felnott kozosség hagyomanyai
e szakmai napok

¢ hazi bemutatok

e Luca-napi vasar

e pedagbdgusnap

e kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az intézmény k6zosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd

megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6ld feladatok maradéktalan

elvégzése.

Alkalomhoz ill6 06ltozkodés — egységes arculat tiikkrozése (sportrendezvényeken

formapold; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

Intézményi védo, 0vo eloirasok
A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészséglik és testi épségiikk védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos dvodapedagogus feleldssége. Az
ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az oOvodai ¢letre vonatkozo szabalyok a nem 6vodés testvérekre is vonatkoznak, azok

betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletbdl.

Intézménybe 1épéskor a sziil6k irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

43




Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyésaig

terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamdra all fenn.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

hogy a jatékok, foglalkozési eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartisa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az intézményi alkalmazottak felelossége:

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

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

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az intézménybe.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi

eloirasoknak.
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e Javaslatot tegyenek az intézmény épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Hivjak fel a gyermekek ¢és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekvédelmi feladatok

e Az dvodaba jard veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek nyilvantartasa, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, jelzés,
ha a veszélyezettség pedagogiai eszkozokkel nem sziintethetd meg.

e Esetmegbeszélés.

e Kapcsolattartas a csaladdal, sziilokkel.

o T4jékoztatds a szocialis szolgaltatasok elérhetdségérol, az dvodai szocialis segitd
munkajarol, valamint szolgaltatasok kozvetitése.

e Anyagi veszélyeztetettség esetén a rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasanak kezdeményezése a telepiilés onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal.

e Kapcsolattartds az 6voda pedagdgusaival, az 6vodai szocialis segitdvel,
gyermekvédelmi munkajuk segitése.

e Azj, palyakezd6 dvodapedagdgusok részére a gyermekvédelmi munkahoz
segitségnyujtds megszervezeése

o Intézkedés kérése a szakemberektdl /gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzd/ a

gyermek problémainak megoldasa érdekében

Az igazgato ¢és a gyermekvédelmi felelés felel a gyermekvédelmi munka
megszervezéséért, ellatasaért. Valamint a neveldtestillet minden tagjanak feladata

gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak megszervezése elosegitése.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
ovodapedagogus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl

gondoskodott.
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A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtat6 ellatasa utan tdjékoztatni kell az 6vodavezetot,

amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €és nyilvantartasa munkavédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a

szlld, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése

¢ bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziilo1 szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, intézményen Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségilik van az intézményen kiviili programok szervezésére
is:

e kirandulas, séta

46




e szinhaz-, mizeum-, kiallitas-latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

A Dormiandi Gyermekkert Ovodaban is igyekeznek az évodapedagégusok a szines

programok megszervezésére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az intézményvezetd tdjékoztatasa elézetesen szoban.

e Program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese

jovéahagyta.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd — de
minimum 2 {6

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 f6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartdo értesitésérdl az

intézményvezetd dont.
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Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

Amennyiben az igazgatd vagy tagintézmény igazgatd - helyettes nem tartézkodik az
¢épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel
rendelkez0 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl €s a kilirités megszervezésérdl, majd a
vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

Mobiltelefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes tizemmoddban lehet hasznalni. Ovodai csoportban,
az udvaron a gyermekek kozotti hasznalata csak pedagogiai célokra engedélyezett. A mas
céli hasznalat lehetséges ideje €s helye a gyermekcsoporton kiviil, 4tfedési idoben. Ez aldl
kivételt képeznek a kozos sétik, illetve a gyermekek érdekében, kiilsd helyszinen valod

tartozkodas soran.

A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgato
dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot (112),
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robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget (112),
személyi sériilés esetén a mentdket (112),
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket (112), ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese

utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz

beosztott alkalmazott a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

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

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

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

o az elsésegélynytjtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a helyi vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e az ¢piiletben tartozkodo személyek l1étszamarol, életkorarol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

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

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben az o6voda alkalmazottai csak a
fenntartd engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

Az épiiletek kiiiritését a Tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel. A Tlzvédelmi Szabéalyzatban €s a Tlizriad6 Tervben megfogalmazottak az
intézmény minden dolgozojara kotelezd eérvénytliek.

A Tlzvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadd Terv az iroddban megtalalhatdak.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerlsiteni,

lletve boviteni.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatési feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodoé feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)
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Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszeriiség

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humdnus megkozelités, kolcsonds bizalom
e Onallosag, onértekelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetd - helyettes és a szakmai team - ek

vezetdi javaslatanak alapjan az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd

kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a tagintézmény

vezetO - helyettest, a vezeto - helyettest, a szakmai team vezetdjét.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai team

vezetdje €s a sziilo1 szervezet.
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Az ellenOrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoéban vagy irdsban
¢szrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus és technikai dolgozéd
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az

esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket.

A nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan szabalyzatban

nem Kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A gyermeki jogok rendszere legteljesebben a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben (a tovabbiakban: gyermekvédelmi torvény)
talalhatd. Ehhez kapcsolodik, ezt egésziti ki a koznevelés sajatossagokkal a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben (a tovabbiakban: koznevelésrdl szolo

torvény) szabalyozott gyermeki jogok katalogusa.

Gyermekek jogai
A gyermeknek joga van:
e A gyermeknek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld

nevelésben és oktatasban részesiiljon.

¢ A nevelési intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljiik és oktatjuk,
ovodai életrendjét, pihendidd, szabadidd, testmozgés beépitésével, étkezési lehetdség

biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitjuk ki.

e A gyermek emberi méltésaganak €s személyiségének tiszteletben tartdsa érdekében nem

vethetd ala embertelen megalazo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatdsnak.

e A gyermeket kozvetlen vagy kozvetett hatrdnyos megkiilonboztetés nem érheti, még az

SNI és HH gyermeket sem.
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¢ A gyermekek nevelése az 6voda pedagogiai programja alapjan torténik.

o A gyermekek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez vald jogat az o6voda nem
korlatozhatja. A gyermek, e joganak gyakorldsa kozben nem veszélyeztetheti sajat, ill.

tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét.

o A gyermeknek kiilonleges gondozashoz van joga attdl kezdédden, hogy sajatos nevelési

igényét szakértdi vizsgalattal megallapitottak.

¢ Csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden ingyenes étkezésben részesiilhet.

e A gyermeki jogok érvényesitésénél a gyermek mindenekfelett allo érdekét vessziik

figyelembe.

e Egyenld hozzaférés az 6voda altal szervezett szolgéltatdsokhoz.

e A gyermek a sziild igénye szerint fakultativ hitoktatdsban részesiilhet a nevelési idon

beliil.

e A fogyatékos, tartdsan beteg gyermeknek joga van a fejléddését és személyisége

kibontakozasat segitd kiilonleges ellatashoz.

A gyermek kotelességei:

o A gyermek kotelezettsége, hogy részt vegyen az ovodapedagogus altal szervezett
tevékenységeken.

e A gyermek kotelezettsége, hogy ¢letkorahoz ¢és fejlettségéhez, tovabba &évodai
elfoglaltsdgahoz igazodva 6vodapedagogus feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett
kozremiikddjon, sajat kornyezetének és az altala alkalmazott eszkozoknek a rendben
tartasaban.

e A gyermek kotelessége, hogy az 6voda vezetdi, 6voda pedagogusai, alkalmazottai,
valamint tarsai emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.

e A gyermek kotelessége, hogy megtartsa az 6voda SZMSZ szabalyzataban, tovabba
Hazirendjében foglaltakat, valamint a csoportban kialakitott, elfogadott szabalyokat.

e A gyermek kotelessége, hogy jelezzék az 6voda barmely dolgozdjanak, ha balesetet,

veszélyes allapotot vagy tevékenységet észlelnek.
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A sziilo jogai és kotelezettségei
A sziilo jogai:

e A sziil6t megilleti a nevelési — oktatési intézmény szabad valasztasanak joga.

e Joga, hogy megismerje az intézmény Munkatervét, Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatat, Pedagogiai Programjat, Hazirend;ét.

e Joga, hogy folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl. A gyermek
neveléséhez tanacsokat kapjon. A gyermekek fejlodését, folyamatosan nyomon kdvetjiik
¢s irasban rogzitjiikk. A gyermekek fejlodésérdl a sziildt folyamatosan tdjékoztatjuk.
Evente 2 alkalommal alairasaval igazolja ezt a konzultacios lapon.

e A sziild kezdeményezheti Sziil6i Szervezet 1étrehozasat, részt vehet és kozremiikddhet
annak tevékenységében. A Sziildi Szervezet tagja lehet barmelyik sziilé. A Sziil6i
Szervezet vezetését csoportonként két-hdrom tag iranyitja, akit a sziilék valasztanak.
Sziild1 Szervezet tagjai koziil elnokot valasztanak, aki képviseletiikben eljarhat.

e A szl joga az intézményben igényelni a hit és vallasoktatast.

e A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a Pedagogiai Szakszolgalat
szolgéltatasait.

e A sziilo joga, hogy gyermeke érdekeit érintd ligyekben az Oktatasi Jogok Biztosdhoz

forduljon.

A sziilo kotelezettségei:

e Biztositsa gyermeke 6vodai nevelés keretében folyo iskolai életmddra vald felkészitd
foglalkozasokon val6 részvételét.

e Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében.

e Megtegyen minden tdle elvarhatot gyermeke fejlodéséért.

e Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 6vodapedagogusokkal.

o FElosegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az 6voda rendjének, a
kozosségi €let magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

e Tartsa be az 6voda helységei és az 6vodahoz tartozoé teriiletek hasznalati rendjét.

e FErkolesi €s anyagi feleldsséggel tartozik az 6vodaban okozott kareért.

e Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi jogait €s méltosagat.
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Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval €és a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.

A hatalyba 1épés napja

A hatédlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az elézdleg jovahagyott
Szervezeti és Muikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhetd elolvasasra.

P.h
igazgatd
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Nyilatkozatok

A Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolesdde az elfogadas tényét a nevelGtestiilet

képviseldje az alabbiakban hitelesito alairasaval tanusitja.

Kelt: Fiizesabony,

nevelOtestiilet képviseldje

A Szillsi Kozosség a Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolesdde SZMSZ-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossdganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabdlyban meghatidrozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Fiizesabony,

a szuloi szervezet elndke

A Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Boleséde SZMSZ modositasanak elfogadasat a
Flizesabony-Dorméand Koznevelési Intézményfenntartd Mikrotarsulds képviseld-testiilete
....... /2025. szdm1 hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

szamu melléklet: Munkakori leirasok
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FUZESABONY — DORMAND INTEZMENYFENNTARTO MIKROTARSULAS

Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolcsode
3390. Fiizesabony, Rakoczi ut 14.

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Lanykori neve:
Sziiletési hely, ido:
Addazonosito szama:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallalo végzettsége, képzettsége:
- ovodapedagogus,

Beosztas (munkakor megnevezése): mb. foigazgato

Eldirt szakképzettség:
- Iskolai végzettség foiskola

- Szakképzettség: ovodapedagogus

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdo személy.

Munkahely (szervezeti egység neve): Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolcséde
3390. Fiizesabony, Rakoczi ut 14.
Dorméandi Gyermekkert Ovoda
3374. Dormand, Dézsa Gy. ut 78.

Heti munkaidd: 40 6ra Pedagdgus kotelezd heti draszama: 6 6ra
Munkarend: egymiiszakos

Az intézményben tartozkodas rendje: 8°° — 16%°

Munkaltatéi  jogkoér gyakorloja (beosztas megnevezése): Fiizesabony — Dormand
Koznevelési  Intézményfenntartd

Mikrotarsulas Elnoke
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Kozvetlen felettese (beosztds megnevezése: Fiizesabony — Dorméand Koznevelési
Intézményfenntartd Mikrotérsulas
Elnoke

Munkakori feladatai:

- Ellatja a valamennyi jogszabaly altal az 6voda — bdlcséde intézményvezetdjének
feladatkoréhez tartozo intézményvezetdi feladatokat.

- A Dormandi tagintézmény muiikodésével kapcsolatos torvényes €s szakszeri miikodésért
felelds a tagintézmény-vezetd utjan, vele szorosan egylittmiikddve.

- Az intézmény mindennapi munkéjaban naptari rend alapjan intézkedik.

- A neveldtestiilet tagjaként részese és felelds alakitdja az intézmény nevelési
programjanak.

- Felelds a pedagogiai program jovahagyasaért.

- Elkésziti a helyettesitési és ligyeleti rendet a feliigyeleti szervek altal meghatarozott
statisztikai 0sszesitéseket, kimutatasokat.

- Kotelessége az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasanak biztositasa.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkajat, szakmai segitséget nyujt feléjiik.

- Valamennyi az intézmény mitkodéséhez sziikséges szabalyzatot és a jogszabalyok altal
elsirt dokumentumokat elkésziti (kiemelten a nemzeti koznevelési torvényben, az Aht-
ban és az Avr-ben meghatérozottakat).

- Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az dllami bevételek igényléséhez és
az esetleges lemondasokhoz adatokat szolgéltat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
dolgozoja, valamint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje és iranyitoja részére.

- Ismernie kell kiemelten az intézmény mitkodéséhez, a dolgozok munkajanak segités¢hez
¢s ellendrzés€hez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai szinvonalt nytjtasa
biztositasdhoz kapcsolddo valamennyi jogszabalyt, valamint a végrehajtasara kiadott
rendeletek vonatkozo szabalyait, tovabba valamennyi szakmai modszertant, szakmai
madszertani ismereteket.

Helyettesités:

- helyettesiti az 6vodapedagogust
- Ot helyettesiti az intézményvezetd-helyettes

Koteles elvégezni mindazon munkakorén kivill esd, végzettségének megfeleld eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel a Fiizesabony Varos Onkorméanyzat Polgarmestere megbizza.

Felelos:

- az intézményben folyd pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért
- az ovoda — bolcsdde torvényes €s szakszerti mikodéséért
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- az intézmény tagintézményében a torvényes s szakszerli mikodéséért, a
tagintézményvezetd Gtjan és kozremiikodésével

- az 6voda — bolcsdde ellendrzési, onértékelési programjanak mitkodéséért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

- aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megeldzéséért

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

- akozéptava pedagdgus — tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda —
bolcsdde ligyintézésének, irat, €s adat kezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

- amunka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért

- az 6voda ¢és bolcsdde koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért, az elvarhato takarékossag
mellett

- anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

- apedagogus szakszervezetével, a sziiloi szervezettel, a kdzalkalmazotti tanaccsal vald
egylttmiikddés

- anemzeti, és 6vodai linnepek méltdé megszervezése, valamint a nemzeti iinnepeken valod
aktiv részvétel

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon

- a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds szervezése

- az 6vodai — bolcsddei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal

- az ovodaba — bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa

- atankételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- anevel6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

- a humanforras biztositasaért és fejlesztéséért

- aKIR adatszolgaltatas hitelességéért

- apedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

- apedagogusok, bolcsddei kisgyermeknevelOk tovabbképzésének megszervezéséért

- aszabdlyzatok betartdsaért, a munkakori leirdsok elkészitéséért és az betartasaért a
vezetdi ellendrzés Utjan

- Végrehajtja az intézményben a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendeletet, a pedagdgusok
elémeneteli rendszerével kapcsolatos elokészitd- megvaldsitod és befejezd munkat.

Az dovodapedagdgusi feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.
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Feladatait a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formajanak kialakitasa.

Alaptevékenysége:

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

Tamogatja az orvos, a védond, a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat munkajat.
Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezes, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6zosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ovija az 6voda — bolcs6de berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakeért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari feleldsséggel tartozik.
A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda — bolcséde miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

EGYUTTMUKODES

Szoros munkakapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal, valamint az

Onkormanyzat valamennyi dolgozdjaval a feladat ellatasinak zavartalan biztositdsa

érdekében. Szoros munkakapcsolatot tart a Dormandi tagintézmény tagintézmény-

vezetdjével. Kiemelten kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, Oktatasi Hivatallal, a Médszertani

intézetekkel, valamint a tobbi hasonl6 tevékenységet ellatod intézménnyel.

KAPCSOLATRENDSZER

- Rendszeresen részt vesz a Polgarmester altal 6sszehivott megbeszéléseken, vezetok

értekezleteken, jelzi a problémakat, jelentéseket ad a feladatok végrehajtasarol és
javaslatot tesz a felmertilt problémak megoldésara.
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- Kapcsolatot tart a munkakorét és feladatkorét érintd valamennyi hatoésaggal.

Az intézményvezeto kizdarolagos hatdskore a munkaltatoi, kotelezettségvallaldasi és
utalvanyozasi jogkor.

A munkakori leirast kiadta

munkaltatd
Fiizesabony, 202.....................

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Fiizesabony, 202.....................

munkavallalo
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: | Fiizesabonyi P6ttomke Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 3390 Fiizesabony Rékdczi ut 14.

Munkaltatéi jogokat
képviseli:

Fodor Andrea mb. féigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Adodazonosito jel:

Lakcim:

Sziil. hely:

1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

ovodapedagbgus, intézményvezetd-helyettes

FEOR szam:

2432

Munkavégzeés
helye:

Viltozo6 telephely: 3390. Fiizesabony, Rakoczi ut 14. 3374.
Dormand, Dézsa Gyorgy 1t 78.

A munkakér célja:

Az intézményegység vezeto-helyettes heti munkaideje 40 ora,
kotelezd 6raszama, melyet a gyermekekkel torténd kozvetlen
foglalkozasra kdteles forditani 24 6ra/hét. Emellett olyan
munkaltatéi feladat ellatasa, melyet az intézményvezetd
tavollétében vagy megbizdsa alapjan lat el.

Feladatai:

Vezeto-helyettesi feladata:

- Munkarend meghatarozéasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

- Szabadsagolasi terv Osszeallitasa, szabadsag nyilvantartasanak
vezetése.

- A dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasanak
megszervezésének segitése.

Pedagdgiai:

- Az 6voda helyi nevelési programjanak megvalositasdban valo
részvétel.

- Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott
elvek érvényesitése.

- Az 6voda helyi nevelési programjanak megvalositasdban valo
részvétel.

- A vilagnézeti semlegesség biztositasa.

- Munkakdzosségben valo aktiv részvétel.

- A torvényben eldirt tovabbképzési oraszam teljesitése.

- A szakmai Onképzésre folyamatosan forditson gondot.

- Legyen tudataban annak, hogy a gyermeknevelés meghatarozo,
egyénisége modell, esetenként példakép a gyermek elott.

- A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési
folyamatban.

- A vele kapcsolatba keriil6 személyekkel szemben érvényre juttatja
tiszteletét, probléma ¢és feladatérzékenységét.

- Kifejezésre juttatja miiveltségébol fakado etikus, esztétikus
magatartasat 6vodan beliili és kiviili életben egyarant. (etikai
kodex)

- A gyermek fejlodését nyomon kdveti, tapasztalatairdl a sziilét
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tajékoztatja, rendszeresen tart sziiloi értekezletet, évente 2
alkalommal.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a
gyermekcsoportban.

- Felismeri a gyermeknél a pozitiv vagy negativ irdnyban eltérd
képességeket, személyiségvonasokat.

- Rendelkezik a gyermek adottsagaibdl eredé massag tiszteletben
tartasaval, toleranciaval.

- Tudja, hogy a képességek egy adott gyermek esetében is
polarizaltak, a gyermek fejlodése egyetlen, ezért alkalmazni tudja
a gyermeknél a differencialt nevelés modszereit.

- Rendelkezik a gyermek irdnti megnyilvanulo, egylitt érzd, oda- és
rafigyeld szeretetteljes magatartassal.

- Elvégzi a csoportjdban az intézmény altal meghatarozott
méréseket, a meghatarozott iddpontokban (difer kdzépsos
bemeneti mérés, és nagycsoport kimeneti mérése), illetve egyéni
szlikséglet alapjan koztes méréseket végez.

- A gyermekek egyéni fejlddésének nyomonkdvetése az Ovi-
KRETAban, évi 2 alkalommal a meghatarozott iitemezés szerint.

Taniigy — igazgatdsi teendoi:

- A gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas
alapjan.

- Részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok alakitasaban.

- Megbizés alapjan kapcsolatot tart az iskolaval.

- A gyermek iskolaba iratési teenddivel kapcsolatos adminisztracios
¢s egyeztetési teendOkben részt vesz.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésével, megbizas alapjan.

- Indokolt esetben kezdeményezi a Pedagdgiai Szakszolgalat
vizsgalatat, kitolti a sziikséges nyomtatvanyokat.

- A gyermekrdl sziikség szerint véleményt vagy pedagogiai
jellemzést készit (szakértdi, vagy rehabilitacios bizottsag, birosag,
Gyermekjoléti Szolgalat stb..).

Egyéb adminisztracios teendoi:

- Irattari felligyeletet ellat, gondoskodik az eldiras szerinti
selejtezésrol.

- A technikai személyzet munkajat kdzvetleniil iranyitja,
megbeszéléseket tart, ellendrzéseket végez koriikben.

- A nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az
id6északos karbantartasi munkalatokat.

- Felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen
ellendrzi, gondoskodik azok nevelési év eleji kiosztasarol és
nevelési év végi Osszegylijtésérol — a nevelés nélkiili
munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli.

- A sziil6k szamadra legalabb 7 nappal tajékoztatast ad az
idépontokrol, sszegylijti az ligyelet iranti igényeket.

- A nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai dolgozok
munkajat.

- Képviseli az 6vodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntartd
értekezletein, egyéb rendezvényeken.

- Az 6voda dokumentumainak dsszedllitdsanak elékészitésében
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részt vallal.

- A dolgozokrol szabadsagos kartonokat vezet, a
szabadsagjelentésben aktivan részt vesz.

- A gyermekek személyiség — lapjait félévenként lezérja, amelyrdl a
szllot tajékoztatja, illetve folyamatosan vezeti.

- A gyermekcsoport csoportnaplojat a pedagdgiai program szerint
napra készen vezeti.

- A gyermekcsoport mulasztasi napldjat pontosan vezeti.

- Egy-egy nevelési év lezarasakor az intézményvezetdnek, vagy
helyettesének megfelelden kitdltve személyesen leadja.

- A csoport dokumentumaiért feleldsséggel tartozik, barmilyen
okbdl torténd tavolléte alatt is.

A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit még az
intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Felelosség:

Koteles ellatni sorrendben mindazokat a feladatokat, melyek a
munkakorére vonatkoznak, rendeletek, utasitasok a hataskorében
utalnak.

Munkavégzéshez sziikséges:
(végzettség, ismeret, egyéb): 6vodapedagdgus
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolcséde mb. féigazgatoja
Kozvetlen -
beosztottja(i):
Ot helyettesitheti: Zso6lyomi Monika fejlesztd team vezetd
O helyettesitheti a(z): | a mb. féigazgatot
Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni.
Titoktartasra Az adatok kezelése és tovabbitasa csak a mb. fdigazgatod
vonatkoz6 felhatalmazasa alapjan, az  iratkezelési  szabalyzatnak
megallapodas: megfelelden torténhet. Az intézmény milkodésével kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli. A gyermekek, a sziilok ¢€s a
munkatarsak személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi.
Egyéb megbizatasa: -

Fiizesabony, 202.. .......

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

A fentieket tudomasul vettem, a munkak®ori leiras egy példanyat atvettem.

Fiizesabony, 202.. .......

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Fiizesabonyi P6ttomke Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 3390 Fiizesabony Rékdczi ut 14.

Munkaltatéi jogokat Fodor Andrea mb. féigazgato
képviseli:

Munkavallalé:
Neve: Adodazonosito jel:

Lakcim:
Sziil. hely: Id6:

Munkakor:

Megnevezése: ovodapedagdgus

FEOR szam: 2432

Munkavégzés Valtozo telephely: 3390. Fiizesabony, Rékoczi ut 14. 3374.
helye: Dormand, Dézsa Gyorgy ut 78.

A munkakor célja: | A gyermekcsoportban toltse kdtelezé draszamat, megfelelden
elokészitett tevékenységeket, tanuldsi folyamatokat, ismeretszerzési
lehetdségeket biztositson a gyermekek szdmara.

Feladatai: Pedagdgiai:

- Munkaideje heti valtasban délelétt és délutan.

- Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban
megfogalmazott elvek érvényesitése.

- Az 6voda helyi nevelési programjanak megvaldsitadsaban
vald részvétel.

- A vilagnézeti semlegesség biztositasa.

- Munkako6zosségben valo aktiv részvétel.

- A torvényben elbirt tovabbképzési 6raszam teljesitése.

- A szakmai 6nképzésre folyamatosan forditson gondot.

- Legyen tudataban annak, hogy a gyermeknevelés
meghatarozo, egyénisége modell, esetenként példakép a
gyermek eldtt.

- A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a
nevelési folyamatban.

- A vele kapcsolatba keriilé személyekkel szemben érvényre
juttatja tiszteletét, probléma és feladatérzékenységét.

- Kifejezésre juttatja miiveltségebdl fakado etikus, esztétikus
magatartasat 6vodan beliili és kiviili életben egyarant. (etikai
kodex)

- A gyermek fejlédését nyomon koveti, tapasztalatairol a
szllot tajékoztatja, rendszeresen tart sziildi értekezletet,
¢vente 2 alkalommal.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a
gyermekcsoportban.

- Felismeri a gyermeknél a pozitiv vagy negativ irdnyban
eltérd képességeket, személyiségvondsokat.

- Rendelkezik a gyermek adottsadgaibdl ereddé massag
tiszteletben tartasaval, toleranciaval.
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Tudja, hogy a képességek egy adott gyermek esetében is
polarizaltak, a gyermek fejlodése egyetlen, ezért alkalmazni
tudja a gyermeknél a differencialt nevelés modszereit.
Rendelkezik a gyermek iranti megnyilvanuld, egyiitt érzo,
oda- és rafigyel6 szeretetteljes magatartassal.

Elvégzi a csoportjaban az intézmény altal meghatarozott
méréseket, a meghatarozott iddpontokban (difer kdzépsos
bemeneti mérés, és nagycsoport kimeneti mérése), illetve
egyéni sziikséglet alapjan koztes méréseket végez.

- A gyermekek egyéni fejlodésének nyomonkovetése az Ovi-
KRETAban, évi 2 alkalommal a meghatarozott litemez¢s szerint.

Taniigy — igazgatdsi teendoi:

Megbizas alapjan kapcsolatot tart az iskolaval.

A gyermek iskolaba iratdsi teend6irdl tajékoztatja a sziiloket.
Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezesével.

Indokolt esetben kezdeményezi a Pedagogiai Szakszolgalat
vizsgalatat, kitolti a sziikséges nyomtatvanyokat.

A gyermekrdl sziikség szerint véleményt vagy pedagogiai
jellemzést készit (szakértoi, vagy rehabilitacios bizottsag,
birosag, Gyermekjoléti Szolgalat stb..).

Egyéb adminisztrdacios teendoi:

A gyermekek személyiség — lapjait félévenként lezarja,
amelyrdl a sziilét tajékoztatja, illetve folyamatosan vezeti.

A gyermekcsoport csoportnapldjat a pedagogiai program
szerint napra készen vezeti.

A gyermekcsoport mulasztasi naplojat pontosan vezeti.
Egy-egy nevelési év lezardsakor az intézményvezetonek,
vagy helyettesének megfelelden kitdltve személyesen leadja.
A csoport dokumentumaiért feleldsséggel tartozik, barmilyen
okbol torténd tavolléte alatt is.

A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit még az
intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Feleldsség: Koteles ellatni sorrendben mindazokat a feladatokat, melyek a
munkakorére vonatkoznak, rendeletek, utasitasok a hataskorében
utalnak.

Munkavégzéshez sziikséges:
(végzettség, ismeret, egyéb):

ovodapedagdgus

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Fiizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolcséde intézményvezetdije

Kovetlen beosztottja(i): | -

Ot helyettesitheti: ovodapedagbdgus

O helyettesitheti a(z): | 6vodapedagogust

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni.

Titoktartasra Az adatok kezelése ¢€s tovabbitisa csak az intézményvezetd
vonatkoz6 felhatalmazasa  alapjan, az  iratkezelési  szabalyzatnak
megallapodas: megfelelden torténhet. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos

informéciokat bizalmasan kezeli. A gyermekek, a sziilok és a

67




| munkatarsak személyiségi jogait érintd informaciokat megérzi.

Filizesabony, 202

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Fiizesabony, 202

Munkavallalo
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: | Fiizesabonyi Péttdmke Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 3390 Fiizesabony Rakodczi ut 14.

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

Fodor Andrea mb. féigazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Adodazonosito jel:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor:

Megnevezése:

dajka

FEOR szam:

5320

Munkavégzés
helye:

Viltozo telephely: 3390. Fiizesabony, Rakoczi ut 14., 3374.
Dorméand, Dézsa Gyorgy ut 78.

A munkakér célja:

Az 6vodas kortl gyermekek gondozédsanak segitése Ovodapedagdgus
iranyitasaval.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartdsa,
takaritasa az ANTSZ el6irasainak megfelelen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladatai:

A _munkakorbol és_a_betoltésébol _adodo elvdarhaté magatartdsi

kovetelmények:

- A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

- A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittm{ik6do
magatartast tanusit.

- Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott nem sérti meg.

- Tiszteletben tartja és tolerdlja a méassagot.

- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

- Szorosan egylittmikodik az 6vodapedagdgusokkal, segit a
pedagodgiai célkitiizések megvalositdsaban.

- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt
beszéddel segédkezik az dvoda egész napos neveld munkajaban.

- Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport
szokasrendjének kialakitdsdhoz, személyes példajan is (tiirelmes,
udvarias kommunikacidval, igényes nyelvhasznalataval).

- Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az
étkeztetésnél, az oltdztetésnél, a kézmosasnal, a WC hasznalatnal.
Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (pl. 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipok
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
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WC papir hasznélata)

- Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani,
megeldzni, jelezni.

- A tisztitészereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektol
elzart helyen tarolja.

- Délelott az 6vodapedagogussal egyeztetett idoben az étkezés €s a
kiilonb6z6 tevékenységek segitése érdekében a csoportban
tartozkodik.

- Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni, sétak, helyszini
foglalkozasok és kirandulésok ideje alatt.

- Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban,
gondoskodik az alapos szelldztetésrol.

- A beteg, lazas, elkiilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig
a sziilé meg nem érkezik.

- A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat
becsomagolva 4tadja a sziilonek.

A tisgtasig megdrzésével, az ANTSZ eldirasaival kapcsolatos
teendo:

- A gyermekek kornyezetének, esztétikus rendjének érdekében
naponta elvégzi a csoportszoba, az 61t6z6, a mosdok, a gyermek
WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat az egészségligyi
eldirasoknak megfelelden.

- Az intézmény egy¢b teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

- A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
- Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (nyari,
téli, tavaszi) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonboz0 részfeladatokat (pl.: ajtok, kilincs mosasa,

vagy jarvany idején fertStlenitése) gyakrabban is elvégzi.

- Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (pl.:
fliggdnyok, toriilkozo, teritk, babaruhdk).

- Legalabb kéthetente gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le —
és felhuzasarol.

- Elvégzi a fektetok lerakésat, felszedését.

- Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az
ovoda udvaranak takaritasat, locsolasat, indokolt esetben télen a
ho eltakaritisat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést,
valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Egyéni megbizatasa:

- S6 szoba, logopédiai helyiségek és a folyoso tisztan tartdsa.

Egvéb elvarasok:

- A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért
szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror.
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- A tudomasara jutott, az intézmény mitkodésével 0sszefliggd belsd
problémak az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak, az ebbdl adodo hivatali titkokat
koteles megdrizni.

- A gyermekekkel kapcsolatos informaciokat a sziilokkel nem
oszthatja meg. Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan
iranyitsa a gyermek 6vodapedagogusahoz vagy az
intézményvezetdjéhez.

- Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveld munka megzavarasa
nélkiil, csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

- Hidnyzés esetén a vezetd rendelkezése alapjan (kiilon dijazas
ellenében) koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atltozve, a munkavégzésre
készen alljon.

- Munkadja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

- A munkavégzés ideje alatt koteles a munkavédelmi, tlizvédelmi-
¢s balesetvédelmi szabalyokat betartani.

- A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a kapu €s a bejarati
ajtok zarva tartasarol gondoskodik.

- Az intézmény teriiletét kizardlag vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

- Az 6voda épiiletében (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak
megfeleléen DOHANYOZNI TILOS!

- Az 6voda zarasakor dramtalanit, meggy6zddik arrél, hogy az
ablakok, ajtok megfeleléen be vannak —e zarva, ezutan belizemeli
a riasztot.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé
jogai és
kotelességei:

- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

- Munkafegyelem betartasa.

- J6 munkahelyi 1égkor kialakitésa.

- Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése,
megvalositdsanak segitése.

Kapcsolattartas és

informacio - Rendszeres kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel és a csoportos
szolgaltatasi ovodapedagdgusokkal
kotelezettsége:
Feleldsség: Koételes ellatni sorrendben mindazokat a feladatokat, melyek a

munkakorére vonatkoznak, rendeletek, utasitasok a hataskorében
utalnak.

Munkavégzéshez sziikséges:
(végzettség, ismeret, egyéb): dajka képz6

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen
beosztottja(i):
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Ot helyettesitheti: dajka
O helyettesitheti a(z): | dajkat
Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni.
Titoktartasra Az adatok kezelése és tovabbitisa csak az intézményvezetd
vonatkozo felhatalmazasa alapjan, az  iratkezelési  szabalyzatnak
megallapodas: megfelelden torténhet. Az intézmény miikodésével kapcsolatos

informaciokat bizalmasan kezeli. A gyermekek, a sziilok és a
munkatarsak személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi.

Nyilatkozat: A munkakdri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Fiizesabony, 202

Filizesabony, 202

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallal6
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Fiizesabonyi P6ttomke Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

3390 Fiizesabony Rakoczi ut 14.

képviseli:

Munkaltatéi jogokat

Fodor Andrea mb. féigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Adodazonosito jel:

Lakcim:

Sziil. hely:

1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogiai asszisztens

FEOR szam:

3410

Munkavégzés helye:

Viltozo6 telephely: 3390.Fiizesabony, Rakoczi ut 14., 3374.
Dormand, Dézsa Gyorgy 1t 78.

A munkakér célja:

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyo
nevel6 munkat.

Feladatai:

@)
©)

(@]

- Munkaideje heti valtasban cstusztatott munkaidében.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii
feleldsséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérol az ovodapedagodgusok irdnymutatisa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében
¢s lebonyolitasaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6é gyermekek
megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a
balesetek elkeriilésének kivédésében,

a tevékenység szervezes feltételeinek zokkendmentes
biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitaséban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket,
azok megvalositasat felel0sségteljesen segiti.

A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagogus
iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoport szoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek
ellatasaban az étkezésnél, az 6ltozkodésnél, a
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tisztalkodasban, a levegoztetés el6készitésében és
lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal
segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valod
kulturalt részvételt.

A délutan folyamén — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a
szervezett tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.
Segit a gyermekek hazabocsajtasanal.

Ovodapedagodgusi Gtmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus
utmutatéasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi
vizsgalatanal vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast
kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan
¢s a pedagogusok titmutatasa szerint végzi.

Mindharom csoportban sziikség és igénye szerint latja el a
rabizott feladatokat.

Altaldnos magatartisi kovetelmények:

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi

méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
¢és az adott helyzetben 4ltalaban elvarhaté magatartast tanusit,
a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden, a
munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan
figyelembe véve.

Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvéanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét,
jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
moddon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot
megOrizni, ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésbe jutott a tudomésara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen
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iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és
részese a j6 munkahelyi légkornek.

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

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasanal.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatds nem
ad, Oket a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali
titoktartas e munkakorben is kotelezo!

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban
dolgozo pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja
a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a
nevelOtestiileti értekezleteken.

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas
¢s szabalyok betartdsaval a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket,
az anyagi lehetdségek szerint.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére.

Beszamolasi kotelezettsége

(@]

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli!

Felelosségre vonhato

o

@)
@)

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért
vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, megrongélasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia
veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

o Munkadjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai

(Pedagdgiai Program, SZMSZ, KSZ, Hézirend stb.) altal
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megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan
végzi.

o A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

o Az intézményvezetd, helyettese és az Ovodapedagogusok.

Egyéb elvarasok:

o A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért
szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror.

o A tudomadsara jutott, az intézmény miikodésével dsszefiiggd
belsd problémakat, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd
témakat, szakmai vagy munkaiigyi vitakat ¢s az ebb6l adodo
hivatali titkokat koteles megdrizni.

o Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a nevelémunka
megzavarasa nélkiil, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat
telefont.

o Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasara.

o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor mar atéltozve a munkavégzésre
készen alljon.

o A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a kapuk ¢€s a
bejarati ajtok zarva tartasarol meggy6zdodik, sziikség esetén
bezarja.

o Az intézmény teriiletét kizarolag vezetdi engedéllyel hagyhatja
el.

o Az dvoda épiiletében (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak
megfeleldéen DOHANYOZNI TILOS!

Feleldsség:

Koteles ellatni sorrendben mindazokat a feladatokat, melyek a
munkakorére vonatkoznak, rendeletek, utasitasok a hataskorében
utalnak.

Alapkovetelmény:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités:

Kozépfokl végzettség vagy pedagodgiai asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek:

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

Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés.
képességek:
Személyes
tulajdonsagok: Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitdkészség.
A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit még az
Egyéb megbizatisa: |intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Az intézmény kiilonbozé rendezvényein, kiranduldsokon a
fényképezOgép hasznalata, folyamatosan az aktudlis programok
fliggvényében.
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A munkavallald
jogai
¢s kotelességei:

Munkafegyelem betartasa.

Jo munkahelyi 1égkor kialakitasa.

Az 6voda pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése,
megvalositadsanak segitése.

0O O O O

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

Kapcsolattartas és

informacio Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetével és a
szolgaltatasi csoportos 6vodapedagogusokkal.
kotelezettsége:
Titoktartasra Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni.
vonatkoz6 Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az intézményvezetd
megallapodas: felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen

torténhet. Az intézmény mikodésével kapcsolatos informacidkat
bizalmasan kezeli. A gyermekek, a sziilék és a munkatarsak

személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi.

Nyilatkozat: A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak e példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm
soran hasznalt targyakat, eszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Fiizesabony, 202........

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Filizesabony, 202........

Munkavallalo
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MUNKAKORI LERAS

Munkaltato: ]
Munkaltaté neve: | Flizesabonyi Pottomke Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 3390 Fiizesabony Rékdczi ut 14.
Munkaltatoi jogokat | Fodor Andrea mb. féigazgato
képviseli:
Munkavallalé:
Neve: Adoazonosito jel:
Lakcim:
Sziil. hely: Id6:
Munkakor:
Megnevezése: ovodatitkar (ligyintézo)
FEOR szam: 4111
Munkavégzés Viltoz6 telephely: 3390. Fiizesabony, Rékéczi ut 14., 3374,
helye: Dormand, Dézsa Gyorgy 1t 78.

A munkakér célja:

Az intézmény mikddésével kapcsolatos iligyek intézése,
adminisztraciok ellatasa

Feladatai:

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo elvdarhaté magatartdsi

kovetelmények:

- Az lgyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése
soran egyiittmiikodo.

- Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel.

- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a
hataridoket betartja.

- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az 4ltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

A _cél _eléréséhez sziiksége feladatok, fobb tevékenységek,

felelosségek:

Iratkezelés, iigyintézés:

Folyamata:

- érkeztetés,

- szortirozas,

- iktatas,

- tovabbitas,

- feldolgozas,

- igyintézés,

- valaszadas,

- biztonsagos megdrzés,

- selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani:

- Az irat tja barmikor, pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen.

- Az iratkezelés sordn segiti az intézmény feladatainak eredményes,
gyors ¢€s szakszeri ellatasat, megoldasat.

- Biztositja, hogy az iratok épségben, és hasznalhato allapotban
maradjanak meg.

- Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell:
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e az intézmény nevét,

e sz¢khelyét,

cimét,

telefon — fax szamat,

email cimét,

az iratok iktatoszamat,

az liigyintézd nevét,

a datumot,

az alaird nevét,

a beosztasat,

e alairasat,

¢ az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
e a cimzett megnevezéseét,

e cimét,

e beosztasat.

- Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti
iratra ra kell vezetni az intézkedés lényegét, datumat, és az
intézkedésben résztvevok nevét.

- Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postdzott
iratok atvételekor az atado ezt kiilon kéri. A kézbesitd okmanyon
(kézbesitokonyv) elismeri aldirdsaval és a datum megjelolésével
az atvételt.

- A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas csak a cimzett, vagy
az altala megbizott munkatars. Az intézményvezetd hosszabb
tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd
egyeztetés alapjan bonthatja fel.

- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen
szortirozza, a szerint, hogy a dokumentum bonthaté, nem
bonthat6, iktathaté vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba
kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papir alapa tarolas
érdekében.

- Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezetd felé kell
tovabbitani, kivéve, ha az névre sz010.

- Az iktatdst a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd
munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a stirgds, a hataridds,
az expressz kiildeményeket és taviratokat.

- Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett
iratokat, dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy
az tartalmazza az iktatd szdmot, a beérkezés idOpontjat, az
ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szdmat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. A
javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

- Amennyiben az Osszetartozd iratok az 1ligy lezdrasa utan
véglegesen egy helyen maradnak, gy ezt az iktatokonyvben jelzi.
A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 0j szamdnak
jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatészdmat és
fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.
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- Az iktatokonyvet az év utols6 napjan lezarja.

- Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol  késziilt
kiadvanyokat nem kell iktatni.

- Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama
meghaladja a 300-at évente név- és targymutatot kell késziteni.

- Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek,
bemutatora vazlatok, pedagogiai jellemzések) levelezésének
legépelése. Az intézmény sajat dokumentécidinak,
projektterveinek elkészitése. Az 6vodai csoportokban keletkezett
dokumentéciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Tantigyi-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

- Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak, adatainak rogzitése.

- Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6zd
szempontok szerinti rendszerezése.

- A Dbeiskolazassal ~ kapcsolatos ~ adminisztraci6  (dvodai
szakvélemény, iskolak értesitése) elvégzése.

- Az 6vodai torzskonyv segitése.

- A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és
lemondésanak egyeztetése, nyilvantartasa.

- Az ¢étkezési nyilatkozatok kitdltésének segitése, rendszerezése,
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas.

- A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar
(MAK) kiadvanyainak tanulmanyozasa, értelmezése  és
figyelemmel kisérése.

- Téppénzes allomanyban 1évé munkavallalok lejelentése a
Fiizesabonyi Gazdasagi Iroda és a Magyar Allamkincstar felé,
illetve a tdppénzes papir bekiildése.

- A KIR naprakész vezetése. Oktatdsi azonositok nyilvantartasa
mind a gyerekek, mind a munkavallalok részére.

- Zeneovi téritési dijanak beszedése, illetve befizetése a
Fiizesabonyi P6ttomke Ovoda és Bolcséde szamlajara.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartdsok

- A munkatarsak alkalmazéisaval ¢és kilépésével, besorolasaval,
Jjuttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

- A dolgozdk egészségligyi alkalmassaga lejaratanak figyelemmel
kisérése, egészségligyi konyvek érvényesitése.

- Az alkalmazottak adatvaltozésairdl feljegyzéseket készit, melyet a
KIR rendszerben regisztral, és eljuttat a Filizesabonyi Gazdasagi
Iroda részére.

- A jelenléti iv elkészitése, ho végi lezarasa.

- Az alkalmazottak hidnyzasainak adminisztralasa és jelentése a
Fiizesabonyi Gazdasagi Iroda felé.

- A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag)
jelentése a Fiizesabonyi Gazdasagi Iroda felé.

- A tarsadalombiztositéasi iigyek intézése, betegallomany, GYES —
GYED - GYET hatarozatok eclkészitése, adminisztralasa ¢és
nyilvantartésa.

- Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatdsa, a
kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése (ad6jovairds, 1%) — jelentése,
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atadasa a Flizesabonyi Gazdasagi Iroda felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

- Az intézmény koltségvetésével kapesolatos atutalasos és AFA - s
szamldk Osszegylijtése, tovabbitdsa a Fiizesabonyi Gazdasagi
Iroda felé. Megrendeldk, szerzddések, jelentkezési lapok leflizése,
megorzese.

- Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel torténd egyeztetés utan),
felvétele, naprakész nyilvantartdsa, elszamoldsa a megadott
hataridoig, anyagi felelésséggel.

- Az atutalas naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetOhely
felé.

- Az intézmény miikddéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa,
megrendelése (tisztitoszer, irodaszer) €s a megvasarolt eszkdozok
bevételezése.

- A kisértékd, illetve nagy értékii eszkozokrol leltar vezetése
egyeztetve a Filizesabonyi Gazdaséagi Irodaval.

- Folyédiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

- Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadésa.

- Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

- Szamitdgépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait.

Egyéb

- Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre készen alljon.

- Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idOtartam benne van a napi
munkaiddben.

- Munkdja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

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

-Ha 1idegen ¢érkezik az ¢épiiletbe, udvariasan feltartoztatja,
megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon a
folyoson, ezutan szol a keresett szemeélynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd
engedélyével lehet.

- A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirdsoknak
megfelelden kezeli.

- A tudomasara jutott informéaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

- Javaslattal ¢€lhet a szamitastechnikai — ¢és irodai eszk6zok
modernizéldsara.

A munkavallalé
jogai és
kotelességei:

- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

- A munkafegyelem betartasa, a j06 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felelossége: A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi és
erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartas és
informacio
szolgaltatasi
kotelezettsége:

- Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-
vezetOhelyettes, Ovodapedagdgusok.

- A vezet0 tavolléte esetén felirja az iizeneteket.

- Kozvetlen kapcsolatot tart a Fiizesabonyi Gazdasagi Iroda
vezetdjével, munkatarsaival.
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- Tajékoztatasi kotelezettsége van a nevelOtestiilet és a technikai
dolgozok felé.

Feleldsség: Koteles ellatni sorrendben mindazokat a feladatokat, melyek a
munkakorére vonatkoznak, rendeletek, utasitasok a hataskorébe
utalnak.

Munkavégzéshez  szilikséges:

(végzettség, ismeret, egyéb): érettségi

Kapcsolatok:

| Kozvetlen felettese:

\ Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes

Titoktartasra
vonatkozo
megdllapodas:

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossdagat

megorizni.
Az adatok kezelése és tovabbitisa csak az
intézmeényvezeto  felhatalmazasa alapjan, az

iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen torténhet. Az
intézmeény miikodésével kapcsolatos informaciokat
bizalmasan kezeli. A gyermekek, a sziilok és a
munkatdrsak személyiségi jogait érintd informdcidkat
megorzi.

Nyilatkozat: A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Fiizesabony, 202... ....

ee ses s0s sse soe oo

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

A fentieket tudomasul vettem, a munkak®ori leiras egy példanyat atvettem.

Fiizesabony, 202... ....

Munkavallalo
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