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SZADA NAGYROZSEG ONKORMANYZAT
2111 Szada, Dossa Grorgy Ul 88
Tel 28503068 +» Fax* 2R/503.066 ¢ F.majl. seadiwszada hu

KIVONAT

Szada Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2025. majus 28. napjan
megtartott nyilvanos iilésének jegyzékonyvébal

A Képvisel-testiilet 9 igen szavazattal egyhangli dontéssel elfogadta az aldbbi hatérozatot

81/2025.(V.28.) KT-hatarozat
(69/2025. sz. anyag)

1./ Szada Nagykozség Onkorményzat KépviselS-testiilete, mint a Székely Bertalan Ovoda-
Bolesdde (2111 Szada, Dézsa Gyodrgy Ut 63.) — a tovébbiakban: Intézmény - fenntartdja
Jovahagyja a TOP_PLUSZ 3.3.1-21-PTI-2022-0067 szdmu ,,az 6nkorm. 6voda bdvitése és
részleges Aatalakitdsa” projekt keretében megval6ésuldo 6voda kapacitdsbovitést kdvetben
sziikséges atszervezési feladatokat, az alabbi valtoztatasokkal:

- a maximalis gyermeklétszam a székhelyi 6voda feladatelltasi helyen 264 fére modosul, a
Postakoz utcai feladatellatasi helyen 90 fére médosul,

- a szekhelyi 6voda feladatellatasi helyen felvehetd ovodai dolgozok szama 4 fével nsvekszik,
ezzel az Intézménybe felvehetd dolgozok szdma 50 f6re modosul.

2./ A Képviselo-testiilet a Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde székhelyének cimét 2111 Szada,
Dozsa Gyorgy 1t 65.-re véltoztatja.

3./ A Képvisel6-testiilet jovahagyja, hogy az 1./ és 2./ pontban foglaltaknak megfelel6en az
Intézmény Alapit6é Okirata, valamint Szervezeti és Miik6dési Szabélyzata e hatdrozat 1-3. sz.
mellékletében foglalt tartalommal legkésSbb 2025. augusztus 31. napjaig médositisra keriiljon.

4./ A Képvisel6-testiilet felkéri a Polgarmestert, hogy intézkedjen a Székely Bertalan Ovoda-
Boles6de Alapité Okirat médositasa, illetve a szitkséges kérelmek benyujtasa irant.

5/ A Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde 4tszervezésével kapcsolatosan  felmertilé,
bérkoltségekkel jaro tobbletfinanszirozds fedezete a Székely Bertalan Ovoda-Boleséde
Személyi kiadasok elSirdnyzatan a 2025. évi kéltségvetésben rendelkezésre all.

Felelos: polgarmester
Hataridé: 2025. augusztus 31.
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Hatarozat mellékletei.
1. Székely Bertalan évoda-Bolcsode Médosito Okiratanak tervezete
2. Székely Bertalan 0voda-Bolcsode egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratdnak
3. Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatdnak tervezete

Pintér Lajos s.k. dr. Nagy Erika s.k.
polgarmester jegyzo

kiadmany hiteléiil
@ QULM

Pozmén Edina
titkarsagi referens






Okirat szdma: H/746-2/2025.

Médosito okirat

A Székely Bertalan Ovoda-BolcsGde a Szada Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete altal 2024. februir hénap 20. napjan kiadott, H/25-6/2024. szimi alapité
okiratit az allamhaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - Szada
Nagykézség Onkormanyzat Képvisel§-Testiiletének ..../2025. (V. 28.) sz. hatarozatira
figyelemmel - a kovetkezdk szerint médositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
1.2.1. székhelye: 2111 Szada, D6zsa Gyorgy tit 65.

2. Az alapito okirat 4.3. pontjdnak maisodik bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés
l1ép:

4.3. (méasodik bekezdés)

Az 6vodai ellatids a befogadé-elvii nevelési gyakorlat megvalésitisa, a beilleszkedési,
magatartasi nehézséggel kiizdd, valamint a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos
nevelési igény(i (SNI) vagy a hatranyos helyzet(i gyermekek integralt/integraciés 6vodai
nevelésének szakmai feladatainak ellatasa, hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek integralt 6vodai nevelése, valamint kirekesztés nélkiili hozzaférés
biztositisa.

3. Az alapité okirat 6.1.2. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, sajitos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése, bélcs6dei ellatas

4. Az alapité okirat 6.2. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés Iép:

6.2. Afeladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanullétszdm

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megjelolése megjeldlése gyermek-,
tanulélétszdm
1 | Székely Bertalan Ovoda- 6vodai nevelés és 264
Bolcs6de sajatos nevelési
igényii gyermek
6vodai nevelése
2 2111 Szada, Postakdz utca 12. | évodai nevelés és 90
sajatos nevelési
igényli gyermek
6vodai nevelése
3 2111 Szada, Ady Endre utca 2. | bolcsédei ellatas 12

7. Az alapito okirat 6.3. pontja helyébe a kvetkezd rendelkezés lép:



6.2. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

2.

ingatlan cime ingatlan helyrajzi vagyon feletti az ingatlan
szdma rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 2111 Szada, Dézsa Gyorgy it | 917/1 hrsz. hasznalati jog 6vodai nevelés,
65. sajatos nevelési
igényii gyermek
6vodai nevelése
2 | 2111 Szada, Postakdz utca 501/4 hrsz. hasznalati jog 6vodai nevelés,
12. sajatos nevelési
igény(i gyermek
6vodai nevelése
3 | 2111 Szada, Ady Endreutca | 599/4 hrsz hasznalati jog boélcsbdei ellatis

Jelen médosité okiratot 2025. augusztus 1-jétél kell alkalmazni.

Kelt: Szada, id6bélyegz6 szerint

P.H.

Pintér Lajos
polgarmester




Okirat szama: H/746-3/2025.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrsl
sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Székely Bertalan Ovoda-
Bolcsdde alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy it 65.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 2111 Szada, Postakéz utca 12.
2 2111 Szada, Ady Endre utca 2.

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggb rendelkezések

2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011.09.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szada Nagykézség Onkorményzat

2.2.2. székhelye: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut 88.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 Székely Bertalan Altaldnos Miivel6dési Kézpont | 2111 Szada, Dézsa Gyorgy utca
I 63.

3. AKoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Szada Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-Testiilete
3.1.2. székhelye: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy 1t 88,

3.2. A kdltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Szada Nagykozség Onkormanyzat

3.2.2. székhelye: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy it 88.

4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége



4.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormdanyzatair6l szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja és a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 8. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan az 6vodai nevelés és a gyermek napkézbeni ellatasaval
osszefiiggl feladatok elldtdsa. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6
1997. évi XXXI. térvény 94. § (3a) bekezdése szerint a bolesddei ellatas, valamint a 21. §
szerinti gyermekétkeztetés biztositasa.

4.2, A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

1

851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvényben foglaltak szerint az 6voda a
gyermek hiaroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény. Az dvodai
nevelés a gyermekneveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai élet a tankotelezettségig
foglalkozasok keretében folyik, melyek a gyermekek fejlédéséhez elengedhetetlenek.

Az 6vodai ellatas a befogadé-elvii nevelési gyakorlat megvaldsitasa, a beilleszkedési,
magatartdsi nehézséggel kiizd§, valamint a tobbi gyermekke] egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igény( (SNI) vagy a hatranyos helyzetii gyermekek integralt/integracios 6vodai
nevelésének szakmai feladatainak elldtasa, hatranyos helyzetli és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integralt vodai nevelése, valamint kirekesztés nélkiili
hozzaférés biztositasa.

A bdlcstde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus
testi-szellemi segitése az életkori és egyéni sajitossagok figyelembevételével, melyre a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI. torvény 42. §-
ban foglaltak az iranyad k.

Gyermekétkeztetés biztositdsa koznevelési intézményben, gyermekek napkdzbeni
ellatdsa, gyermekétkeztetés bolcsGdében, fogyatékos nappali intézményben, bdlcsddei
ellatas. Munkahelyi étkeztetés bolcsédében.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése .|

1 091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai |

2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai '
nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai

|3 1091140 Ovodai nevelés, ellatés miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

5 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bélcséde,
munkahelyi bélcsdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkézbeni ellatas utjan

6 104031 Gyermekek bdlcs6dében és mini bélcsddében torténd
ellatisa

7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

8 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni

ellatisat biztositd intézményben

4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Szada kozigazgatisi teriilete



5. Akéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a pedagbgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL torvény,
valamint a pedagégusok 1ij életpaly4jarél sz6l6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol
sz6l6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan palyazat utjan Szada Nagykozség
Onkormdnyzat Képviselé-testiilete birdlja el és nevezi ki kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban hatdrozott idére legfeliebb 5 évre. Az egyéb munkéltatéi jogokat a

polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 | kdznevelési foglalkoztatotti A pedagégusok 1j életpalyéjardl sz616 2023. évi
jogviszony LIL térvény

2 | Munkaviszony Munka Térvénykonyve 2012. évi . térvény

3 | Megbizisi jogviszony Polgari Térvénykonyv 2013. évi V. térvény

4 | kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi

XXXIIL torvény

6. A Kkoznevezési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1.A kdznevelési intézmény

6.1.1.
6.1.2.

tipusa: 6voda-bolcséde

nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése, bolcsdei ellatis

6.1.3.

alapfeladatinak jogszabély szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, sajitos

gazdalkodésaval dsszefiiggd jogositvanyok: 6nallé koltségvetéssel rendelkezik,

gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkodasi feladatokat Szadai
Polgarmesteri Hivatal /2111 Szada, Dézsa Gyérgy ut 88./ litja el.

6.2.A feladatellatési helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam

‘ feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megjeldlése megjeldlése gyermek-,
tanul6létszam
1 | Székely Bertalan Ovoda- 6vodai nevelés és 264
Bolcsdde sajatos nevelési
igényti gyermek
6vodai nevelése
2 2111 Szada, Postakoz utca 12. ovodai nevelés és 90
sajatos nevelési
igény(i gyermek
6vodai nevelése
3 [ 2111 Szada, Ady Endre utca 2. | bélcsédei ellatas |12

6.3. A feladatellatast szolgilé ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga

az ingatlan
funkciéja, célja




vagy a vagyon
haszndlati joga

2111 Szada, Dézsa Gydrgy ut | 917/1 hrsz. hasznalati jog 6vodai nevelés,

65. sajatos nevelési
igény( gyermek
6vodai nevelése

2111 Szada, Postakdz utca 501/4 hrsz. hasznalati jog 6vodai nevelés

12.

2111 Szada, Ady Endre utca | 599/4 hrsz hasznalati jog bolcs6dei ellatis

2.




Székely Bertalan Ovoda - BolcsGde

Szervezeti Miukodési Szabalyzata

Hatalyos: 2025. junius 1-t6l

Jovahagyta Szada Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a .../2025.(V.28.) KT-
hatarozattal.

Pintér Lajos

polgérmester

Készitette: Dr. Csikds Gellértné
foigazgatod



1. Az SZMSZ iltalanos jellemzoi

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a Székely Bertalan
Ovoda-Bolcsdde, mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés
rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Moddositasara a miikddésre vonatkozo jogszabalyok és rendeletek valtozasai miatt keriilt sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja az intézmény szervezetének mukodését
meghataroz6 helyi szabdlyozas, amely a magas szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét,
tovabba a partnerek egyiittmiikddését biztositja. (,, A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsod
és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat
hatarozza meg” Ko6zoktatési torvény 40.§ (1) ).

Célja tovabbd az intézmény jogszerli és zavartalan miikddésének biztositdsa. Tartalma
Osszhangban all a jogszabélyokkal, az intézményi alapdokumentumokkal, nem sziikiti azokat.
Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara nézve kotelezo érvényii.

Munkavallalé alatt értendé a koznevelési jogviszonyban, vagy a Munka Torvénykonyve
szerint, vagy megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott dolgozo.

1.2 Az SZMSZ hatilya

A dokumentum hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére és munkavallaldjara, az
6vodaba jaré gyermekekre, sziilokre vagy torvényes képviseldikre. A Szervezeti és Mitkodési
Szabilyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatdsait. Az SZMSZ a fenntartd
joévahagyéasa napjan lép hatdlyba és hatarozatlan idore sz6l. Az SZMSZ egy példanyéat az
6vodaban ki kell fiiggeszteni, arrdl az els sziiloi értekezleten a sziiloknek tdjékoztatast kell
adni.

1.3 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A dokumentum feliilvizsgalata évente torténik.

Mobdositasra akkor keriil sor:

- ha jogszabdlyi el6iras indokolja,

- amennyiben az 6voda mlikddési rendjében valtozas torténik,

- a nevelGtestiilet, illetve a sziil6k mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz.
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MINIBOLCSODEI TEVEKENYSEG



1. Bolcsddei tevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata.
ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl.

Az Eur6pai Tandcs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanldsa a tagallamok szdmaéra a
napkozbeni kisgyermekellatasrol.

1997. évi XXXI. térvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi II1. toérvény a szocialis igazgatdsrol és a szocialis elltasokrol.

1998. évi XX VL. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlSségiik biztositasarol.
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

235/1997. évi (XIL17.) Korm. rend. a gyamhatoségok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nydijtd szervek és
személyek éltal kezelt személyes adatokrol.

15/1998. (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitkdésiik
feltételeirdl.

328/2011. (X11.29.) Korm. rend. a személyes gondoskodést nyiijté gyermekjéléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakelldtisok téritési dijairdl és igénylésiikr6l felhasznalhatd
bizonyitékokrol.

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasardl.
9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl.

62/2011. (VL.30.) VM rendelet a vendéglato ipari termékek eldallitisdnak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl.

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé ajanlasokrol.

6/2016. (11.24.) EMMI rendelete a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol.

2023.évi LIL. torvény a pedagbgusok 11j életpélyajarsl

401/2023.(VIIL30) kormanyrendelet a pedagbgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol



2. Minibdlcsddei gondozas

Telephely cime: 2111 Szada, Ady E. u.2.

Kisgyermeknevelok: 2 6 (ebbdl 1 f6 szakmai vezetd)

Ellatast segité személyzet (dajka): 2 f6

A minib6lcsddei gyermekcesoportok szama: 2

A mini bolcséde felvehetd maximalis gyermeklétszama: 6+6 £6

A minibdlcs6de alaptevékenysége:

Bélcsddei ellatas minibolcséde keretében a 20 honapos kortdl 3 éves korth gyermekek ellatésa,
gondozésa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése életkori és egyéni
sajatossagok figyelembevételével, tovabba gyermekétkeztetés.

3. A minibélcsddei dolgozdk alapveté munkakori feladatai

3.1. Altal4nos alapelvek

Minden kisgyermekneveld vallalja, hogy a legjobb tudésa, szakértclme szerint végzi a
munkdjat.

Elkotelezett 4, hogy tudasat, szakértelmét jol és jo célokért hasznositja. A szakmai, torvényi
elvarasok betartasat kotelességének érzi.

A minibolcs6dei szakmai munkét alapvetSen és altaldnosan meghatirozd etikai elvek,
elkGtelezettség szerint végzi. Torekszik az esélyegyenlGség megteremtésére, negativ
diszkriminacid elkeriilésére, tisztelet és tolerancia jellemzi a mdasik ember irant. Részletes
munkakori leirdsukat a személyes munkakori leirds tartalmazza.

3.2. A minibdleséde intézmény vezetéjének feladatai
Az 6voda és minibdlcs6de féigazgatdja felelds az intézmények miikddéséért.
Ellatja a munkaltatéi feladatokat az dvodai és minibdlesédei dolgozok tekintetében.

Elkésziti a munkaltatoi jogkorbe tartozo dolgozok munkakdri leirdsat a dolgozok munkarend;jét
és munkaid6 beosztasukat.

A minibélcséde szakmai vezet6jével egyiittmiikodve gondoskodnak a dolgozok oktatdsi €s
tovabbképzési tervének elkészitésérdl és végrehajtasarol.

A szakmai vezetd megirja az éves munkatervet €s a soron kiviil kért jelentéseket.

A fOigazgaté elkésziti az éves szabadsagolas iitemtervét, engedélyezi a tavollétet, vezeti ennek
nyilvantartisat.



A f8igazgat6 megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

A minibdlcséde szakmai vezetSje szakmai tevékenységét a figazgato kozvetlen irdnyitdsa
mellett végzi. A minibblcsdde telephelyén is végzi a vezetési feladatokat. A szakmai vezetd
munkakori leirasat a f8igazgatd késziti el.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg, FelelSssége kitetjed a munkakori
leirasban talalhaté feladatkorre.

A szakmai vezetd beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:
* a minibdlcsbde egész miikodésére és a nevelés-gondozas munkéjara,
* a szakmai ellen6rzések tapasztalataira,

* a minibolcsddét érinté megoldand6 problémak jelzésére.
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A minibblcséde szakmai vezetSje vezeti az eldirt nyilvantartasokat. A napi létszamjelentést az
Ovodatitkr jelenti le, ezen nyilvantartisok alapjén.

Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a kézvetlen irdnyitdsa al4 tartoz6 dolgozok munk4jat.
Folyamatosségra torekszik az Gvoda- minibdlcsdde kapcsolatiban.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket.

Kozremiikodik a feldjitasi és karbantartasi munkék el6készitésében.

Kapcsolatot tart a fenntart6 Onkormanyzattal, az ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgalattal, az
erdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tarsszervek irdnyéban.
Kdzosen el6készitik, illetve médositjék az intézményi SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.
Elkészitik az intézmény miikédésével kapcsolatos beszamoldkat, koltségvetési terveket.

Megszervezi a gyermekek egészségiigyi vizsgalatat.

3.3. A szakmai vezetd helyettesitésének modja

A fGigazgato dltal hatdrozott idSre megbizott, a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld végzettségii
kisgyermeknevel$ helyettesiti a szakmai vezetét.

3.4. A minibdlesédei kisgyermeknevel6k feladatai

A minibolcsédébe felvett gyermekek gondozdsa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségletek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével torténik.



Céljuk konstruktiv kapcsolat kialakitisa a sziil6kkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitiizések megvaldsitasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziill6i jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik.

3.5. Mini bilcsddei dajka munkakore, feladatai

A gyermekek étkezése elbtt alapos fert6tlenitGszeres kézmosast végez, majd idében a
csoportszoba elé, majd a csoportszobéba tolja a talalé kocsin 1évo ételt.

Minden étkezés utan kiviszi az edényzetet.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi: felsOpor, szilkség szerint felmos, az
¢telmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal iil/

Sziikség szerint a kisgyermeknevelSk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. az
udvaron.

Munkaid6 beosztasanak megfelelden ellatja a kisgyermekneveldi feladatokat is.

3.6. Az orvosi ellatas

Minibdlcs6de orvosi feladatait megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott gyerekorvos latja el.

4.Minibélcsddei iigyvitel

A gondozasi ligyvitelt a vonatkoz6 jogszabalyok, a munkakori leirds, illetve megbizasi
szerzOdés szerint ellatja:

az intézmények vezetdje,

a szakmai vezet6,

kisgyermekneveldk,

minibélcs6dei dajkak,

a minibdlcsdde orvosa.

Nyomtatvanyok:

felvételi naplo,

bolcsbédei gyermek- egészségiigyi torzslap, fejlodési lappal egylitt

napi jelenléti kimutatas,



iizend fiizet

csoportnaplé

bolcsddei kimutatas (éves)
havi statisztikai jelentés
fertdz6 betegségek naploja,
¢tkezdk nyilvantartasa,

HACCP nyomtatvanyok.

Az intézményi dokumentdciokba valé betekintés rendje:

Minibdlcséde szakmai vezetdjénél, a vele elbre egyeztetett idépontban.

5. Az intézmény miikédésének fobb szabalyai

5.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény kozalkalmazottainak jogviszonya kinevezéssel jon létre a Kjt. vonatkozéd
rendelkezései szerint (3 hénapos probaidé kikotésével), melyben meg kell hatdrozni, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen illetményért
foglalkoztatja.

Tartds helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott idejii
kozalkalmazotti jogviszony is 1étesithet.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott stitusza
dolgozdk alkotjak.

Amennyiben sziikséges a feladatellatas szempontjabol valamennyi dolgozé a munkakdrének
megfelelden athelyezheté masik csoportba.

5.2. A munkavégzés teljesitése

A kézalkalmazott koteles az elirt helyen €s idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munkajat az eldirt utasitasok szerint végezni, munkatirsaival egyiittmi{ikddni.

A kozalkalmazott, kételes a munkija sorn tudomasdra jutott hivatali titok, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informacidkat megorizni.



A titoktartas nem terjed ki a kozérdekdi adatok nyilvanossagara és a nyilvanos adatra vonatkozd,
kiilén torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

5.3. A munkaidé beosztas

Szakmai vezetd: a teljes heti munkaidébdl 40 6ra munkaidejéb6l, 4 orat csoporton kiviil tdlt.
Ekkor szakmai vezet6i feladatait és a kisgyermeknevel6i irdsbeli feladatait végzi.

A kisgyermeknevelé munkaideje heti 40 6ra, amely a kételez6 6rakbol és a nevel$-gondozo
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A kotelez6 6rak szamat a 257/2000.(X11.26.) Korm.
rendelet hatdrozza meg. A kisgyermeknevel6 a kotott munkaidejét - 7 6ra - a gyermekekkel
vald kozvetlen, a teljes bolcsédei életet magaban foglalé nevelés-gondozasra kell forditania, a
munkaidé fennmarad6 részében, heti 6t 6rdban a bélcséde, minibdlesdde kisgyermeknevel6i
irasbeli feladatait végzi.

Minibdlcs6dei dajka: teljes munkaideje napi 8 ora.

5.4. A szabadsag mértéke

A minibolcsédei dolgozdknak a Kjt. 57.§ (1-3.) bekezdésben meghatirozottak szerinti
szabadsag jar, kisgyermeknevelk esetében: évi 25 nap a potszabadsag.

A szabadség kiadasa els6sorban nyari és a téli id6szakban torténik.

Az intézményben foglalkoztatott egyéb kdzalkalmazott esetében a fizetési fokozataval egyenlé
szamu munkanap potszabadsag jar.

5.5. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kodzalkalmazottaknak a munkéltatotol illetmény jar, a
Kjt. vonatkozé rendelkezései szerint, tovabba a 34/2014. (II. 18.) Korm. rendelet szerint
szocialis agazati potlékra.

5.6. A helyettesités rendje

Az SZMSZ melléklete tartalmazza, illetve a szakmai vezetd egyedi irdsos megbizasa alapjan.

5.7. Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.
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A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan drizetben tart, kizérolagosan hasznél vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t.

A leltdr hidnyért val6 felel6sség szabélyait a Leltarozasi Szabélyzat rogziti. Amennyiben az
intézményben a kart tébben okoztik, vétkességiik a megdrzésre 4tadott dolgokban, a
bekovetkezett hidny esetében a felelésségiik ardnyaban felelnek.

A kar 8sszegének meghatirozasanal az MT., valamint a Kjt. szabdlyai az irAnyadok.

5.8. Az intézmény képviselete

Az intézményt a mindenkori fdigazgato, illetve a szakmai vezet, tivollét esetén a megbizott
intézményi dolgozo képviseli. Az intézmény hagyoményainak és jo hirének 6vasa minden
dolgoz6 feladata.

3.9. Veszélyhelyzetek kezelése

Az intézmény minden dolgozodja koteles az éltala észlelt balesetet, rendkiviili eseményt,
bejelentést kovetden felettesének haladéktalanul jelenteni.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntartd és illetékes szervek értesitésérdl a
f8igazgaté, akadélyoztatdsa estén a szakmai vezet$ dont, illetve mind kettejiik tavollétében a
helyettesitési eljarasban megjeldlt dolgozo.

Minden esetben a legfontosabb teend6 a gyermekek mentése, biztonsigba helyezése.

Az intézmény dolgoz6i minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek.

5.10. Az intézmény higiénéje

A f8igazgato és a szakmai vezetdjének a takaritist és a fertStlenitést rendszeresen ellenriznie
kell.

Az intézmény dolgozoinak a mosési, a gondozdsi, takaritdsi munka soran a mindenkor érvényes
higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozd utasitisokat hozzaférhetd
helyen kell tartani, vagy kifliggeszteni.

Fert6z8 betegség gyantja vagy el6forduldsa esetén az érvényben 1év6 kozegészségiigyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni.

Az intézmény dolgozoi, valamint a bolcsédében ellatott gyermekek betegségb6l torténd
visszatérése orvosi igazolassal torténhet.

A minibbles6éde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitdsat.
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Az intézmény dolgozdinak a jogszabalyban elbirt el6zetes, illetve a kdzalkalmazotti jogviszony
fennélldsa alatt az id@szakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, azon
valo részvétel kotelez6, annak hidnydban a kézalkalmazott nem foglalkoztathato.

5.11. Szakmai feladatok, munkaterv

A minib6lcsddében a gondozd-neveld munkat, a BolecsGdei Nevelés-gondozis Orszagos
Alapprogramja szerint elkészitett Helyi Szakmai Program alapjan végezziik.

A foigazgatd kérésére a szakmai vezetdé az intézmény feladatainak végrehajtisara évente
munkatervet készit.

A munkaterv Osszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az intézményben
dolgozoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

¢ a feladatok konkrét meghatarozasat,

s a feladat végrehajtasaért felelos (0k) megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hatdridejét,

e avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell.

A szakmai vezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5.12. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a f6igazgatd

r_rr

a felelds, szakmai tartalménak megvaldsulasaért pedig a szakmai vezetd.

A belsé ellendrzés feladatkére magaba foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd feladatokat.

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata a bdlcsdédében folyé gondozédsi tevékenység
ellendrzése. Bolcs6dében, minibdlesGdében a gondozd- neveldmunka mindségének és
eredményeinek objektiv szambavétele.

A gondozbi- nevelsi munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységére kiterjed. Célja, az esetlegesen el6fordulé hibak mieldbbi feltardsa, majd a
helyes gyakorlat megteremtése, a gondozési munka hatékonysagéanak fokozasara.

Az ellendrzési terv a munkaterv részét képezi. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriiletét, modszerét és litemezését.

12



Az ellenérzés formai

A gondoz6 és a neveld munka gyakorlatinak ellenérzése: beszamoltatds, irasbeli
dokumentaciok ellendrzése, specilis felmérések, vizsgalatok.

A tapasztaltakat és az eredményt az érintettekkel k6zo1ni kell.
A minibdlcsédei csoportok szakmai munkajat a szakmai vezetd ellenérzi és értékeli.

A gazdasagi jellegli ellendrzéseket Szada Nagykdzség Onkormanyzatédnak bels6 ellenére az
onkorményzat belsé ellendrzési tervében meghatérozottak szerint végzi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérél az intézmény dolgozoit az intézmény vezetsje
tajékoztatja.

6. A kapcsolattartas rendje

6.1.Belsé kapcsolattartas
Intézményi értekezletek — havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.
Részt vesznek: az intézmény dolgozdi; meghivottak

Témai: minibdlcsdde egészét érint szakmai, szervezeti, és miikodési kérdések.

Kérdések, javaslatok

6.2. Kiilsd kapcsolattartas
A minibdlcsdde és a sziil6k kozotti kapcesolattartas rendje:
A sziil6kkel kdzvetlen kapcsolatot a szakmai vezetd tart;

- informacié atadés bolcs6dét érintd kérdésekben,
- minibdlesddei rendezvények szervezése elbtt.

Csalad-bolcséde, minibdlcséde kapesolattartasi rendie:

- Csalddlatogatas:

Preventiv (minden Gjonnan érkezé esetében.)
Evente legalédbb egyszer elérejelzés alapjan.

- Fogadoora:
A kisgyermekneveldk 4ltal meghatérozott rendben, igény és sziikség szerint.

- Nyilt napok:
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Koz6s egyeztetés, meghivés alapjan.
- Sziilgi értekezlet:
Gondozasi-nevelési év kezdetén t4jékoztato jelleggel.

Rendezvények elbtt, megbeszéld, szervezo jelleggel.

Onkormanyzat intézményeivel vald kapcsolattartas:

- Kiemelten az 6vodaval, az 6vodai gyermekvédelmi felelosdkkel, a Csaladdsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat egységével.
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OVODAI TEVEKENYSEG
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Az 6vodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
2023.évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl

401/2023.(VIIL30) kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrdl (tovabbiakban: Kt.)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhdztartisrdl szolé tdrvény veégrehajtasarol
(tovabbiakban: Amr.)

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve, és a sajatos nevelési igényii tanulok oktatidsanak iranyelve.

Kapcsolédo torvények:
2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérdl
1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi IL. térvény a szabdalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

28/2011. (VIIL3.) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek és gazdasagi vezetOinek bels6 kontrollrendszer téméju tovabbképzésérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
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335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ell4td szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVL. térvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2007. évi CLIL toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl
62/2011. (XIL.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

17/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél

44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

277/1997. (XIL 22.) Korm.rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagogusszakvizsgarol,
valamint a tovdbbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirsl

132/2000. (VIL.14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirsl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig
orvosti vizsgalatardl és véleményezésérol szolo

362/2011.(XIL. 30.) Korm.rendelet Az oktatasi igazolvanyokrél sz616

2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

2018. évi LXXXIX. toérvényaz oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1992. évi LXVI. toérvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyesgondoskodast nywjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és milkodésiik
feltételeirdl

2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altaldnos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

419/2024. (XIL. 23.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzés rendszerérsl
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az évoda adatai

Az intézmény neve:

Székely Bertalan Ovoda - BélcsGde

Székhelye: 2111 Szada, Ddzsa Gy. ut 65.
Tel: 06 28 503-586
Székhelyen miikdd csoportok szdma: 9

Maximalisan felvehetd gyermekek szama: 264 f6

Telephely: 2111 Szada, Postakdz utca 12.
Tel: 06 28 405 197
Tagintézményben miikodé évodai csoportok szama: 3

Maximalisan felvehetd gyergnekek szdma: 90 f6 6vodas

Telephely: 2111 Szada, Ady E. u.2.
Tel: 06 28 753 916
Tagintézményben mlikodé minibdlesédei csoportok széma: 2

Maximalisan felveheté gyermekek szama: 6+6 f6

Az intézmény fenntartdja:

Szada Nagykézség Onkormanyzat
cime: 2111 Szada, Dézsa Gy. ut 88.

Az alapit6 okirat szama: .../......... 12025
Az alapit6 okirat kelte: 2025.............
Az 6voda 6nalld jogi személy.

OM azonosité 201517

Az alapit6 okiratban meghatarozott maximalisan felvehetd 6vodai gyermeklétszam: 354 £6.
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1.2. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenysége:
- 851000 6vodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatésa
- 851011 &vodai nevelés, ellatas.
- 889101 gyermekek napkozbeni ellatasa
- 562912 6vodai intézményi étkeztetés
- 562917 munkahelyi étkeztetés

- 682002 nem lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

1.3. Az intézmény miikodési teriilete

Szada nagykdzség kozigazgatasi korzete

1.4. Kizfeladata:

- Ovodai nevelés
- Bolcsddei, minibolesddei feladatok ellatisa
- Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa

- hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt nevelése.

1.5. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozis

Gazdalkodasi szempontbol 6ndlléan miik6dd (de nem oOnalldan gazdilkodd) kéltségvetési
szerv. Az intézmény koltségvetését a fenntartd allapitja meg. A fenntartdsi, miikddési
koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntartd Aaltal jovahagyott koltségvetésben kell

elbiranyozni. Az intézmény teljes jogkore a bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodast a fenntart6 latja el.

Az intézmény szakmai gazdasagos miikddtetésének iranyitoja és felelose a féigazgatd.
Az intézmény szamlaszama:11742049-15793030

Az intézmény tevékenysége targyi adomentes.

Az intézmény addszdma:15793030-1-13
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Vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény vagyona Szada Nagykozség Onkormdnyzatanak tulajdona.

¢ Az intézmény székhelyén: 918 hrsz. 4399 m?2 teriileten 779,62 m2 6voda épiilet &s udvar???.
Melegit6konyha.

¢ Az intézmény telephelyén: 501/4 hrsz. 3749 m2 teriileten 693,48 m2 6voda épiilet +58 m2
terasz és udvar. Melegit6konyha.

¢ Az intézmény mini bolcséde telephelyén: 599/4 hrsz 1113 m2 teriileten 83,97 m2 6voda
épiilet + 5,7 m2 tornac és udvar. Melegit6konyha.

A feladatok ellatisahoz az intézménynek rendelkezésére allnak az épiiletek és jatszoudvarok
ingatlana, valamint a leltarban nyilvantartott eszkdzok.

Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyontirgyakat nem jogosult elidegeniteni, illet6leg
biztositékként felhasznélni.

Az intézmény gazdilkodasa, a koltségvetés tervezésének szabdlyai

A Székely Bertalan Ovoda-BolcsGde a fenntartd 4ltal jovahagyott koltségvetés szerint

gazdalkodik.

Az 6voda kéltségvetési koncepcidja megalapozasihoz sziikséges szamitasokat az érvényben

1év6 gazdalkodési szabalyoknak, az intézmény felépitésének megfelelen — onalloan miikodd

gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv — kell elkésziteni.

A koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészt az ellatand6 feladatokbdl, illetve az ismert

bevételekbdl kell kiindulni. A kiad4sok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio

készitésénél ismert, a koltségvetési kiadasokra haté tényezot:

¢ rendszeres és nem rendszeres bér jellegii kiadasok;

4 szakmai beszerzések sziikségessége;

¢ karbantartasi szerz0dések;

4 atalanydijas szerz6dések;

4 melegit6konyha miikidtetése;

¢ javitasi kiaddsok el6z8 évi atlaga.

Az intézmény vezetGje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat

nyilvantartdsba venni és gyiijtésiikr6l gondoskodni. A normativ allami hozzajaruldsokhoz

sziikséges adatszolgaltatas valddisagaért és az adatok ellenérzéséért, a tervezési feladatok

ellatasaért a fGigazgatd tartozik felel6sséggel. A kitdltést aldtdmaszté dokumentumokat,
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valamint az adatszolgéltatds egy példanyét a tervezés iigyiratai kozott meg kell &rizni. A
koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa sordn elsésorban az ide
vonatkozo jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket kell szem
el6tt tartani. A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa alapjan a tervezési idészakra vonatkozd
vallalésokat be kell épiteni. Megfelelé mértékben figyelembe kell venni az infliciés hatdsokat
¢s a jogszabalyi valtozasok hatésait. A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell
alapul venni a jogszabalyok mellett. Amennyiben a képvisel6-testiilet a koncepcid
elfogadasakor az 6voda koltségvetése Osszedllitdsara vonatkozdan allapitott meg kiilon
iranyelveket, akkor azok figyelembevételér8l gondoskodni kell. Amennyiben a képvisels-
testiilet az 6voda kéltségvetését modositassal hagyja jova, illetve az egyeztetésen megadott
szempontok szerint Ujra tirgyal4sr6l dont, akkor a fSigazgaté gondoskodik a koltségvetés
atdolgozasardl. Elfogadéds utan teljes mértékben a meghatarozott eldiranyzatok a mérvadok.
Ugyelni kell az iddaranyos felhasznélasra, a fenntart6 bevételeinek rendelkezésre 4llésa szerint.
Utemtervet kell késziteni, legaldbb negyedévenként teljes korben Osszehasonlitani a

tényadatokkal.

Az intézmény és a Polgirmesteri Hivatal feladat meghatdrozdsa és ellatdsa az érvényes

munkamegosztasi megallapodas alapjan torténik.

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését — koltségvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzédések, kifizetések, a szabélytalansidg miatti visszafizettetések
dokumentumai;

- az clozetes és utdlagos pénziigyi ellenbrzést, a pénziigyi dontések szabélyszerliségét és
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, ellenjegyzését;

- a gazdalkodasi események elszdmolasat. Az intézmény vezetOje pénziigyi felel8sséggel

tartozik a gazdalkodasbol adodo feladatok elvégzéséért.
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1.6. A bélyegzd hasznilata, aldirisi jogok

Az intézmény bélyegzbinek lenyomata: hossza és kerek bélyegzo6t az intézmény vezetdje,

helyettese, 6vodatitkar hasznaljak.

A bélyegzdket a vezetdi, 6vodatitkari irodaban, elzarva kell tartani.

Az intézmény bélyegzoi, elérhetéségei

Korbélyegzo: Hasznalatéra jogosult:

Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde Foigazgat6/foigazgatd helyettes
2111 Szada, Dézsa Gyorgy Ut 65.; 6vodatitkar, pénziigyi iroda
Hossz bélyegzok:

Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde Foigazgato/foigazgato helyettes,
2111 Szada, Dbzsa Gyorgy Ut 65.; 6vodatitkar, konyha

Tel.: 06-28-503-586
Adoszam: 15793030-1-13

Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde Féigazgato/féigazgatd helyettes,
2111 Szada, Dézsa Gyorgy 1t 65.; 6vodatitkar

Tel.: 06-28-503-586
Szakmai teljesitést igazolom. ovodatitkar

Fokozott biztonsagh elektronikus alairds Féigazgat6, dvodatitkar

Elektronikus id6bélyegzd Féigazgato, dvodatitkar

2. Az intézmény vezetési szerkezete

2.1. Az intézmény vezetdségének tagjai, jogkorei

Az bvoda élén a fbigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Magasabb
vezetd beosztasi koznevelési jogviszonyban. A megbizas ellatdsara palyazatot kell kiirni
(Puétv. 378).

Az 6vodaban illetve a tagintézményben egy-egy foigazgat6 helyettes van.

Az intézményben egy szakmai munkak6zosség vezeto is kinevezésre keriil.
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Az bvodavezetdség sziikség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet 6sszehivasat a vezetGség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi kotelezettséggel

birnak az éves munkatervben meghatirozottak alapjan.

2.2. A vezet6k kozotti feladatmegosztds

2.2.1.A féigazgaté jogkorébe tartozik:
- Az intézmény szakszer(i és térvényes mitkodtetése, takarékos gazdalkodas
- anevel6testiilet vezetése
- aszakmai, pedagdgiai munka iranyitdsa és ellenérzése
- intézményi szabalyzatok elkészitése
- nemzeti €s Ovodai linnepek méltd megszervezése
- személyi és targyi feltételek biztositisa
- gyermekvédelmi munka irdnyitasa
- az alkalmazottak feletti teljes munkaltat6i jogkdr gyakorldsa
- apedagdgus etika normainak betartatisa
- abalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa
- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezése

- képviseli az intézményt

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
egy¢eb szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
Tavollétében.a foigazgatd helyettes sajat munkakdri leirasdban meghatarozott feladatok mellett

helyettesiti.

A foigazgaté munkakdri leirdsét a fenntarté késziti el.

2.2.1.1.A képviselet szabalya

A kdznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére,
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatirozott korében helyettesére atruhdzhatja, kivéve a
Jogviszony létesitésével, modositasival és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok

megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
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és miikodési szabalyzat helyettesitésr6l szO0l6 rendelkezései a féigazgatd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

ovodai jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontdsaval,

munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan:
- hivatalos ligyekben
- telepiilési onkorméanyzatokkal val6 ligyintézés soran
- allami szervek, hatoésagok és birosag elott

- azintézményfenntart6 és az intézmény miikddtetdje elott.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:
- nevelési-oktatasi intézményben miikod6 egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziil6i szervezettel,
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasdban
és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
- az intézmény belsé és kiilsé partnereivel,
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szo1o nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabdlyairdl fenntart6i, milkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.
Sajtonyilatkozat megtételére a vezetd jogosult az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus

média részére, kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél

nyilvanossagra.
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Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezb személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és magasabb vezetdi

z__n

beosztasban 1év6 alkalmazottjanak (helyettes) egyiittes alairasat kell érteni.

e

2.2.2. Foigazgato helyettes jogkorébe tartozé feladatok

- ellendrzi a munkafegyelem betartasat, minGségét és a dolgozok munkaidd beosztisat
- megszervezi a helyettesitéseket, tilorakat és a nyilvantartasat vezeti

- ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartisat

- értekezleteket és tovabbképzéseket dnalldan is levezet

- elkésziti a szabadsagolasi terv litemezését, ellendrzi az adminisztraciot

- kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel

- végzi a tliz és munkavédelmi feladatokat

- részt vesz az dvoda leltirozasdban

- javaslatot ad a jutalmazéshoz, kitiintetéshez

- véleményével segiti a sziikséges feltjitdsokat és fejlesztéseket

A f8igazgatd helyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a féigazgato
bizza meg. FOigazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idSre alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatirozott idére sz6l.

A foigazgat6 helyettes munkajat a munkakori leirs alapjan, a foigazgato kozvetlen

iranyitasaval végzi.
2.2.3.8zakmai munkakozisség vezeté jogkorébe tartozo feladatok

- a neveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzése, szinvonaldnak
emelése

- a pedagbgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- a palyakezdd pedagdgusok mentoralésa, segitése

- modszertani tevékenységek irnyitdsa, segitése, ellenérzése

- Osszefoglalo értékelés az éves feladatterv teljesitésérél, a fejlesztési folyamatokrdl

- a nevelési programban megfogalmazott sikerkritériumok érvényesitésének segitése a

megfogalmazott feladatok teljesitésének biztositasa.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1.A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat.

A nevelési év szeptember 1-t6 a kovetkezd év angusztus 31-ig tart. A nyari idészakban (jinius
1-augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan milkddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak
szerint.

A nyéri id6szakban (junius 1 és augusztus 31. kozott) az 6voda négy hétig zarva tart a fenntartd
altal engedélyezett id6szakban. A nyari zarasr6l a sziil6ket, minden csoport faliGjsagjan
kihelyezett hirdetményben kell értésiteni februar 15-ig. A hivatalos ligyek intézése a féigazgato,
dvodatitkar irodajaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Nevelés
nélkiili munkanapokon a sziilok igénye szerint iigyeletet kell szervezni oly médon, hogy a
gyermekekkel dvodapedagdgus foglalkozzon.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8.00 6ra és délutan 16.00 ora kozott a féigazgatonak
vagy helyettesének, az intézményben kell tartézkodnia.

A nevelési év rend;jét j0l lathatd helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év kezdetén

tartott sziil6i értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2.A nyitva tartis rendje

Az 6voda a nevelési évben hétf6tdl péntekig 6.30 oratdl 17.30 o6raig tart nyitva. Heti
pihendnapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi
rendtd] valo eltérésre engedélyt Szada Nagykozség jegyzdje ad, az intézmény vezetdje rendeli
el a valtoztatast.

Reggel 6.30-t61 7.30-ig az éves munkatervben megjeldlt csoportban, Gsszevontan gyiilekeznek
a gyermekek, délutan 17.00-17.30 o6raig Osszevont csoportban tartézkodnak. Az dvodaba
érkezés reggel 6.30 és 8.30 6ra kozott torténik. Az dvodaban nem ebédelé gyermekek 11.30-
12.00 ora kozott tavozhatnak az dvodabol. Az ebéd utan hazajard gyermekeket 12.30-13.00
6raig lehet elvinni. Délutdn a hazavitel ideje: 15.00-17.30 6réig.

Rendkiviili esetben, ha a gyerekek létszama erdsen lecsdkken, a teljes nyitvatartasi idoben a

csoportokat ssze lehet vonni a csoport 1étszdma 30 f6t nem haladhatja meg.
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3.3.Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tOrvényes miikodését az alabbi a hatélyos jogszabélyokkal Gsszhangban 4116
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

¢ az alapitd okirat

® aszervezeti és miikodési szabdlyzat

e apedagdgiai program

e g hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

® anevelési év munkaterve

e egyéb belsd szabalyzatok

e dvodai csoportnaplé

e felvételi és mulasztasi napld
3.3.1.Az alapit6 okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirisa biztositja az
intézmény nyilvéntartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézményalapité okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.3.2.A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel3-oktaté

munka tartalmi, szakmai alapijait.

Az 6voda pedagégiai programja meghatarozza:
Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az 6vodaban folyé nevelés alapelveit,

értékeit, célkitlizéseit.
A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, a fSigazgaté j6vahagyédsaval valik

ervényessé. A f8igazgaté munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgdl a pedagogiai

programmal kapcsolatban.
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3.3.3.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjelélésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara az évnyito értekezleten
keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell

szerezni a sziiloi szervezet vélemeényét.

3.3.4.A hazirend

A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérél az 6voda épiiletében jol
lathat6 helyre hirdetményt kell kifliggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az
érdekl6d6k az intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak

moédjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az bvoda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznélata

Az é6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell

bocsatani.

3.4.Az intézmény munkarendje

3.4.1.A vezetdk intézményben valé tartézkodiasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartisa alatt az intézményben felelds vezetdnek kell tartézkodnia. A
vezetOk munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Egyiittes akadalyoztatasukkor a helyettesités a kovetkezOképpen torténik: az azonnali déntést
igényl6 kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok koziil az intézményben legrégebbi

munkaviszonnyal rendelkezé vezetdségi tag jogosult intézkedni.
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3.4.2.A dolgozok munkarendje

A koételezd 6rak szamat jogszabaly hatirozza meg.
Az 6vodapedagégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a csoportban eltsltott kdtelezd 6rakbol
(32 o6ra) és a neveldmunkaval, illetve a gyermekekkel osszefliged feladatok ellatisahoz

sziikséges idobdl All.

3.4.2.1.Az 6vodapedagogusok nevelémunkdval dsszefiiggs teend6i, jogai, kotelességei

* Az O4voda nyitvatartdsi idejében a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik,
munkaidejét és kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1év8 jogszabélyok
hatarozzak meg,.

* Az 6vodapedagbgus a munkakéri feladatait, az 6vodai nevelémunka tartalmat a helyi
nevelési program, mint meghatdrozé alapdokumentum, az 6voda munkaterve, a
jovéhagyott munkarend és az fSigazgaté utmutatdsa alapjin 6nalléan, felel3sséggel
végzi.

¢ Joga, hogy munkdja sordn megvalassza a nevelési eljarasok hatékonyabb médszerét az
érvényben 1év6 alapdokumentum elbirasai és ajanldsai alapjan.

» Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet és a kozosségi
egylittmiikddés normait.

¢ Minden 6vodapedagdgusnak, hivatisabol eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségeét, tokéletesitse pedagogiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja ki
az dnképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

* A csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitisa érdekében kapcsolatot tart a
sziil6kkel, megszervezi és vezeti a csoport sziil6i értekezleteit, részt vesz az 6voda kdzds
szill6i értekezletein. Sziikség szerint fogadéorat, nyilt napokat tart a sziiléket
tajékoztatja a sziikkséges tudnivaldkrol.

o Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért.

* A nevelés folyamatossiagénak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. A gyermek fejlédésérél 6voddba 1épésétSl az 6vodai jogviszony
megsziintéig, folyamatosan feljegyzést vezet.

¢ Tamogatja a véd6éné munkajat. Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az
egészségvédelmi kovetelmények betartasarol.

* Az egyes tervezési idGszak feladatait a csoport Ovodapedagbgusai rendszeresen

beszéljék meg a csoporthoz beosztott dajkaval.
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e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért. Csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

o Az Ovoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkédjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

e Koteles az 6vodédba olyan idOpontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

e Munkaid6 alatt csak a fOigazgatd, vagy helyettese, illetve a megbizott-vezetd
engedélyével tavozhat az dvodabal.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A leltéri targyakért és a
hasznalati eszkdzokért minden dolgozo feleldsséggel tartozik.

e A pedagdgiai munkdval, az dvoda ligyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kdtelez6
6raszamon kiviili — rendszeres vagy esctenkénti teendbket a foigazgaté Utmutatésa

szerint végzi.

3.4.2.2.A munkaidoé tobbi részében elldtott feladatok

- a foglalkozasra valo felkésziilés és dokumentalas

- potlékkal elismert feladatok ellatasa

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

- részvétel tovabbképzéseken, neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

- kirdndulasok, iinnepségek és rendezvények megszervezése és azokon vald részvétel
- dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikddés

- részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében, hospitalason

- szertarrendezés, csoportszobak rendben tartdsa, s dekoracidjanak kialakitasa.

3.4.2.4 Pedagogiai asszisztens feladatai

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

e A pedagdgiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az vodapedagdgusok munkajat.

e Hataskore a gyermekekrol valé gondoskodas az 6vodapedagogus irdnyitasa szerint.

¢ A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes koril feleloséggel tartozik, koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinck ellatdsarél, a gyermekek

foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérol
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3.4.2.5. A dajkak feladatai

e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

* A pedagégiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatdsa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

¢ Hataskore a gyermekekrdl valo gondoskodas az 6vodapedagdgus irdnyitasa szerint.

e Az 6vodai helyiségek tisztan tartdsa.

* A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldséggel tartozik, kételes

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl.

3.4.2.6. Az ovodatitkir feladatai

¢ Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

* Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Adatrdgzitési feladatok
ellatasa.

® A hazipénztar kezelése.

e Alapveto tajékoztatisi és protokoll-szervezési feladatok ellatisa.

3.4.3.Az intézmény nem pedagbégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben dolgozék jogalldsit, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfelels
reszletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6l6 munkakori leirdsban
kapja meg.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A dajkék, és egyéb munkavéllalok munkéjukat heti 40 6rdban végzik munkarendjiiket az
intézmény vezetdje dllapitja meg az intézmény zavartalan miikddésének az érdekeit figyelembe
veve. A napi munkaidd megvéltoztatdsa adminisztrativ, és technikai dolgozék esetében a

féigazgatd szobeli, vagy irdsos utasitisaval térténik.

3.4.4.Az alkalmazottak tadvolmaraddsanak az igazolisa

Az alkalmazottaknak a munkdbol valé tivolmaraddsit a lehetd legkoribban, el6zetesen
jelentenie kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii helyettesitésérdl.
Az 6vodapedagogus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplét, felvételi &s mulasztési
naplét és a gyermekekkel kapcsolatos dokumentumokat naprakészen az évodaban kell tartani,

onnan elvinni nem lehet.
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3.5. A nevelétestiilet miikidésének a rendje

3.5.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozdssége, legfontosabb tanicskozd és
hatdrozathozd szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd
alkalmazottja, valamint a nevelé és oktatdé munkat kdzvetleniil segitdé egyéb végzettségii
dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben és az
intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésckben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.5.1.1.A neveldtestiiletnek dontési jogkore van

- A helyi nevelési program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasaban
- Az éves munkaterv elfogaddsaban

- Atfogo értékelések, beszamolok elfogadasaban

- A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasaban

- Sajét feladatainak atruhazasaban

3.5.1.2.A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir

A fdigazgat6i palyazatok szakmai véleményezésében. A nevelétestiilet feladatainak ellatasa
érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu €s témaja értekezletet tart. Rendkiviili
értekezlet hivhatd Ossze abban az esetben, ha azt a vezet8ség sziikségesnek tartja, vagy a
nevelbtestiiletnek legalabb az 50%-a kezdeményezi.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza.

Az értekezleten jegyzO6konyv késziil az elhangzottakrol.

3.6.A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje

A mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése érdekében

a pedagdgusok szakmai munkakozdsséget milkddtetnek. Tagjai sajat maguk alakitjak ki
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miikddésiik szabélyait. A tagok javasoljdk a munkakozosség vezetdjét, akit a foigazgatd biz
meg hatérozott idore, legalabb 5 nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd.
A szakmai munkak6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozosség vezetSjének

legalabb évente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kételezettsége van.

3.6.1.A szakmai munkakdzosség feladatai

- A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat
- Kiemelt nevelési teriiletet figyelembe véve bemutatd foglalkozisokat szervez

- Osszegzi a mitkddési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat

- Figyelemmel kiséri a miikddési teriiletére kiirt palyazati lehet6ségeket

- Vezetd valasztaskor véleményezési jogkdrt gyakorol

- Javaslatot tesz a kéltségvetés szakmai eldirdnyzatainak felhasznalasara, b6vitésére

- Palyakezdok, gyakornokok segitése

3.7.Az évodai jogviszony létesitésének és megsziinésének feltételei es rendje

Az 6vodai felvétel beiratkozas utjan torténik.

A gyermekek felvétele a hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjin térténik. Amennyiben
az ovodaba jelentkez6 dvoda koteles gyermekek szama meghaladja a térvény szerint felvehet6k
létszamat, a fenntartd felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek felvételérdl. Az
ovodaba jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasardl az intézmény vezetGje irasban értesiti a
sziiloket.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba torténd besorolasardl a féigazgatdé dont a sziilok
igényének figyelembevételével. Az dvodankban az elfogadott hazirendet alkalmazzuk, melyet
a sziilok is kotelesek betartani. Az 6vodai beiratds minden év aprilis 20 és majus 20 kozott keriil
megszervezesre.

Az intézmény ellatja a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igénytli (SNI) vagy
a hétranyos helyzetli gyermekek integralt/integraciés évodai nevelésének szakmai feladatait,
hétranyos helyzetii és halmozottan hétrinyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai nevelését,

valamint kirekesztés nélkiili hozzaférés biztositasa.
Az 6vodai jogviszony megsziinésének rendje

A gyermek abban az évben, amelynek aug. 31 napjaig a 6-ik életévét betdlti, tankételessé

vélik. A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi
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egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A kérelem benytjtisdnak hatdrideje a
térvényben meghatarozottak szerint keriil meghatarozasra.

A gyermek Ovodai jogviszonya megsziinik, ha a sziil6 kéri gyermeke masik évodaba vald
athelyezését.

3.8.A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztisanak igazoldsdra vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kdtelezo attol a nevelési évtol kezdédben, amikor az
adott év augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket.

A sziil6 az adott targy év aprilis 15 -ig felmentési kérelmet nytijthat be az engedélyezo szervhez.
A felmentést engedélyezd szerv dontését a bir6sdg nem valtoztathatja meg.

A csoportvezetd 6vondk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik a
féigazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladta a megengedett mértéket. Az
intézmény vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfeleléen intézkedik.
Betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az
6vodapedagogus, melyet a hazi gyermekorvos papir alapon, vagy az OviKréta feliiletén is
bekiildhet.

Tartos tavollét esetén (két hetet meghaladd) a hazirendben meghatirozottan kell eljarni.
3.9.Az étkezési hozzidjarulas befizetésének és visszatéritésének a szabalyai

Az étkezési téritési dijat minden esetben a fenntartd altal meghatarozott formaban fizetik
Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté el6z6 nap 9 6raig telefonon, illetve személyesen.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Osszeget, a bejelentést kévetd masodik naptol
kezdédden kell jovairni a kdvetkezo befizetés 6sszegébol. A fel nem hasznélt ebéd téritési dijat
abban az esctben lehet visszafizetni, ha a gyermek 6vodai jogviszonya megsziint.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij jovairasara, illetve visszafizetésére nem

tarthat igényt.
3.10.A nevelési iddn kiviili egyéb foglalkozasok
Az o6voda a gyermekek érdeklddése, igémyei, sziikségletei, valamint az intézmény

lehetdségeinek figyelembe vételével nevelési id6n kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A

foglalkozasok helyét és id6tartamat a vezetd, és helyettese rogzitik.
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A versenyeken val6 részvétel a tehetséges gyermekek képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A gyermekek intézményi, €s egyéb meghirdetésii versenyeken vehetnek részt. A
meghirdetett versenyekre a felkészitésért, szervezésért, és a nevezésért a foglalkozast tartd

pedagdgusok a felelGsek.

3.11.Unnepek, megemlékezések rendje

Az Unnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Alapelv, hogy az o6vodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a
gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozénak kételessége az tinnepi késziilédésben és az {inneplésen részt venni,

az iinnephez mélt6 6lt6zékben.

Az 6voda épiiletét marcius 15., augusztus 20. és oktober 6-23.-a el6tt fel kell lobogdzni.
Csoporton beliil az 6vodapedagégus megemlékezik az iinnep jelentdségérél, a korcsoportnak

megfelelGen.
3.11.1.A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval:

- Sziiret
- Karicsony
- Anyéik napja (valtozatos megoldisban)

- Evzaro (ballagss)
3.11.2.A gyermeki élet hagyomadnyos iinnepei:

- Farsang

- Vizvilagnapja

- Husvét

- Madarak-fak napja, F6ld napja
- Székely Bertalan emléknap

- Gyermeknap, csaladi nap

- Sziiret,

- Allatok vilagnapja

- Mikulas

- Advent

- Karacsony
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Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil k6z6s linneplés torténik a gyermekek név és sziiletésnapja alkalmabol.

Népi hagvoménvyok apoldsa kérében torténik a

- jeles napokhoz kapcsolodo szokésok megismertetése

- kézmiives technikakkal val6 ismerkedés
Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, szervezése a munkaterv alapjan torténik.
Az linnepélyek elbkészitésében és megszervezésében a nevelbtestiilet minden tagja és szilkség

szerint a kisegitl személyzet is részt vesz.

4.Kapcsolattartas rendje

4.1.Az 6vodan beliili kozosségek feladatai, egyiittmiikodésiik rendje

Az 6vonok és dajkak egylittmiikodését a helyi nevelési program feladatai alapjan kell végezni.
A gyermekek helyes nevelése érdekében kotelesek maximaélisan egyiittm{ikédni.
- a dajka az 6vond utasitasai szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
Oltoztetésében, a napi tevékenységeiben,
- sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondnek a gyermekek felligyeletében,
- amunkdra nevelés soran a helyes munkafolyamatokat segiti,
- anapi tevékenységek megkezdése elbtt segit az eszkdzok bekészitésében, majd a terem
rendezésében,
- a gyermekek elott példamutatéan viselkedik és segit a csendes, nyugodt légkor

biztositasaban.

4.2.Az intézményi kozosségek, a kapcesolattartas formadi és rendje

4.2.1.Az 6voda-kdzosség

Az 6voda-kozosség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, az alapitviny elndkének és

kuratoriumi tagjanak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
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4.2.2.A munkavillal6i kzosség

Az o6voda nevelStestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbél all.
A f8igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselok segitségével, az alabbi
kozosségekkel tart kapcesolatot:

¢ szakmai munkakozosségek,

e szill6i munkakozosség,

4.2.3.A sziiléi munkakoziosség

A f8igazgaté és az 6vodai sziiléi munkakozdsség képviselSje szilkség szerint, de legalabb

evenként tart értekezletet, ahol a féigazgato tajékoztatdst ad az intézmény munkajardl.

A s7iil8i munkakozosség képviselSjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak
a targyaldsira, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziildi

munkakdzosség képviseldje targyaldsi jogkdrrel vesz részt az értekezleten.

Az 6voda a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:
- aszervezeti és mikodési szabalyzat, sziiléket érinté rendelkezéseiben,
- aszilléket anyagilag is érint6 ligyekben,
- az 6voda és a csalad k6zotti kapesolattartas rendjében,
- a gyermekvédelmi feladatoknak a meghatarozasaban és

a hazirendet érinté kérdésekben.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatirozasa,
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
tisztségvisel6i),
- a sziiloi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznaldsi

modjanak megallapitasara.
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4.3.A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

4.3.1.8ziiloi értekezletek

A csoportok sziil6i értekezletét az 6vondk tartjadk. Az 6voda évenként legalabb két sziiléi
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriild problémék megoldésa céljabol a féigazgato, az 6vond,
vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont

sziil6i értekezletet a foigazgatd hivhat 6ssze.

4.3.2.Fogadodriak

Az 6voda valamennyi pedagogusa a féigazgatoval egyeztett idSpontban tart fogadodrat.
Amennyiben a sziil§, gondviseld a fogad66ran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
6vondjével, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utin keriilhet sor.
4.3.3.A sziilok irasbeli tajékoztatisa

A sziil6vel val6 kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet. Az 6vond
tajékoztatja a szillbket a fogaddordk, a sziiléi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt. A sziilok
tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § eldirdsai szerint torténik.

4.4.Az 6voda Kiilsé kapcsolatainak szabdlyozdsa

Az o6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeres
kapcsolatot tart fenn, mas intézményekkel. Az intézmény képviselete a féigazgatd jogkdre és

feladata.
4.4.1. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével
kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd

feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a gyermekvédelmi feladatok ellatdsara
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gyermekvédelmi feleldst biz meg. Az intézmény gyermekvédelmi felelése kapcsolatot tart fenn
a fenntarté altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgilat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetetisége esetén kezdeményezi, hogy a
féigazgaté inditson eljardst rendszeres vagy rendkivilli gyermekvédelmi timogatds

megallapitasa érdekében.

A nevel€si — oktatési intézményben nytjtott szolgaltatas:
A szocidlis segité a gyermekjoléti kdzpontok alkalmazasdban 4ll és tevékenysége keretében
egyéni €s csoportos prevencios tevékenységet végez a gyermekek veszélyeztetettségének

megel6zésének érdekében.

4.4.2. Kapcsolattartas a pedagoégiai szolgiltatoval

A pedagdgiai szakszolgdlatok és a pedagdgiai szakmai szolgiltaté intézmények a nevelési-

oktatési intézmény partnerintézményei.

4.4.3.1.A kapcsolattartis modjai
- egyiittmitk6dési megallapodas alapjan
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan.

Az intézménnyel jogviszonyban 4116 sajatos nevelési igényii, valamint tanulasi, beilleszkedési
es magatartdsi zavarokkal kiizdé gyermekek magas szinvonali és eredményes ellitasa
érdekeben az intézmény — az emlitett gyermekek nevelését, tovabba specialis ellatisat végzé
pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakézosségek
munkaprogramjéban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagbgiai
szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintii ellatdsa érdekében az o6vodavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltat6 intézmények 4ltal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mas rendezvényeken

I

torténd részvétel Utjan valésul meg.
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4.4.3.2.A kapcsolattartias f6bb formai

- az 6voda vezet6jének dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6vodapedagdgusok
a pedagdgiai szakmai szolgéltatdk altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tandcskozdsokon, mithelymunkékon, tovébbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

- apedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzdsségek kezdeményezésére;

- vizsgéalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség-fejlodésének
diagnosztizilasa és a sziikséges fejlesztés eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagogiai szakszolgélatokkal,

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatisa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, a gyermekvédelmi

felelds, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.
4.4.4. Kapcsolattartas az egészségiigyi szervekkel

- Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az 6vodasok egészségiigyi ellatasat
biztosité személyekkel.

- A véd6n6 negyedévenként tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.

- A gyermekek rendszeresen részt vesznek fogiszati asszisztensi ismeretterjesztd

foglalkozason.

Az intézmény dolgozoéi évente kotelesek részt venni foglalkozés egészségligyi alkalmassagi

vizsgalaton.

4.4.5.Kapcsolattartis az iskoldval

A nevelés folyamatossaga, a gyermekek zékkenOmentes atmeneténck biztositasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tartunk a helyi 4ltalanos iskolaval. A rendszeres kapcsolat megteremtése
a féigazgaté feladata, de a kapcsolat tartdsaban a nevelGtestiilet valamennyi tagja aktivan részt

VCSZ.
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4.4.6.Kapcsolattartis a kozmiiveldési intézményekkel

A gyermekekkel megismertetjik a kozmiivelddési intézményeket, kialakitjuk kulturalodasi

igényiiket.

Az 6voda keépviselSje egyezteti a miisorok témajat, idejét, teremsziikségletét a
Miivelédési Héz illetékes dolgozojaval.

Az el6adésokra csoportosan vissziik el a gyermekeket.

A rendezvényeket a felnbttek és a sziilék részére propagaljuk.

Megismertetjiik a gyermekeket a konyvtir hasznélataval, érdekes foglalkozasokat
biztositunk ott szdmukra.

Osztondzziik a sziilbket is a konyvtar latogataséra.

5. A létesitmények és helyiségek belsé hasznalati rendje

5.1.Altaldnos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddk kotelesek:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,

az Ovoda rend;jét és tisztasagat meg6rizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesiti a rendérséget és az intézmény vezetdjét. A rendbrség

megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozok kételesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

5.2.Az épiiletek hasznalati rendje

Az ¢plilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek

megfelelden az dvoda épiiletre zaszlot kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon

hasznalhatjék, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak

ellatasat (csendes pihend alatti zajos tevékenység).
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Az 6vodaépiiletek nyitdsat és zarasat a dajkak végzik a munkakéri leirdsukban részletezett
szabalyok szerint. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:

- akozlekedési utak szabadon hagyasat,

- az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

- az ablakok zart allapotat,

- atlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkozelithetdségét,

- az épiilet aramtalanitasdnak végrehajtasat,

- riaszto berendezés szabalyszerl kezelését.

5.3.Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az Ovoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznélhatjak. Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda tiresen allé helyiségeit zarni kell.
A szertarbdl és a konyves szekrénybdl kivitt eszkdzoket a flizetekbe be kell jegyezni. A
fejleszt6 eszkozok és a konyvtarban elhelyezett konyvek és folydiratok csoportszobaba
vitelének az ideje legfeljebb egy hét.

Az dvoda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild
targyakat, az elvitel hataridejét és az anyagi felel6sségvallalast.

Az egyes csoportszobak miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

A gyermekekkel torténd foglalkozas ideje alatt sajat mobiltelefont hasznalni nem lehet.

A sziil6k gyermekeikkel az 6ltozében tartdzkodhatnak. Gyermekiiket dvodapedagdgusnak kell
atadni, illetve azok tudtaval vihetik el. A sziil6kre vonatkozd intézményi szabalyokat a

hazirend tartalmazza.

5.4.Az udvarok hasznalati rendje

Az dévoda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo jatékokat,

létesitményeket csak gy hasznalhatjak.
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5.5.Az 6vodiba belépés és tartézkodais rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az 6vodaba belépot a dolgozd a foigazgatdi iroda elé kiséri és gondoskodik arr6l, hogy a
megfeleld célszemély minél el6bb rendelkezésére alljon. Tavozasakor az ajtoig, illetve kapuig
kiséri. Az 6vodaba belépé idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén csak dolgozoi kisérettel tartézkodhatnak.

5.6.Az intézmény létesitményeinek bérbeadisa

Az intézmény a rendelkezésre all6 épiileteket, helyiségeket bérbe adhatja, ha az nem zavarja az
intézményben folyé neveldmunkat, figyelembe véve az 6nkormanyzat vagyon rendeletét.
Bérleti szerz6dést az intézmény vezetdje kothet. A bérbeadast megel6zden ki kell kérnie az
érintett kozosségek véleményét.

A bérleti szerzOdésnek tartalmaznia kell az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerti

hasznalat médjét és a bérld kartéritési kotelezettségét.

5.7.Az intézményben folytathat6 reklam tevékenységre vonatkozé eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklaim a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak a féigazgatd engedélyével

lehetséges. A féigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A foigazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiléktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben

foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formadi: 0jsagok terjesztése,
szordlapok, plakatok, illetve szébeli tajékoztatas.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot a fOigazgatod altal kiadott

engedély hatdrozza meg.
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5.7.1.Hirdetotabla hasznalata

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetGje, illetve az altala megbizott személy tehet ki

hirdetményeket.
5.8. Telefon hasznalata

Mobil telefon hasznélata a foglalkoztatéban, az 6voda folydsolyan, a gyermekek kozott csak

nagyon indokolt esetben lehetséges.
5.9. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymadsolasa ingyenes. Minden
cgyéb esetben a féigazgatd engedélye sziikséges, de a fénymasoléshoz sziikséges papirrél, a

fénymasolatot igénybe vevdnek kell gondoskodni.
5.10. Szamitégép hasznilata

A vezet6i és a titkari iroddban 1év6 szamitogépet — miutan a dolgozdkra vonatkozé adatokat is
tartalmazza-, csak az intézmény vezetdje és az Ovodatitkar hasznalhatja. Szamitogép internet-
kapcsolattal az 6vénék rendelkezésére 4ll a szakmai munka (OviKréta vezetése) segitése
érdekében a csoportszobaikban és a pedagdgiai asszisztensek irodajaban.

7”7

5.11.A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fGbejarat el6tti teriiletrészt és az ovoda
parkoldjat is — a sziilék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szaméra tilos. Az
intézményben és az azon kiviil tartott dvodai rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszédban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

6.A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése a foigazgato feladata.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatit az irattirban kell 6rizni. A vezetd helyettes és a munkakdzosség-vezetGk elsésorban
munkakori leirdsuk, tovabba a foigazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rjuk bizott ellendrzési feladatok kizar6lag

szakmai jelleglick lehetnek.

6.1.A belso ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belsé ellenbrzésének rendjét a munkatervben megfogalmazott szempontok
¢s szabalyok figyelembe vételével a foigazgaté tervezi és szervezi meg.

Az ellenfrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat ismertetni kell, és meg
kell vitatni a nevel6testiileti értekezleten.

A féigazgato, illetéleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

6.2.A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak kire
- afdigazgatd,
- afbigazgatd - helyettes,
- a szakmai munkak6zdsség-vezets.
A fdigazgaté kozvetleniil ellenbrzi a fOigazgatd -helyettes, és a szakmai munkak6zosség

vezetdjének a nevel6 munkajat.

6.3.A belsé ellenérzés modszerei
- csoportlatogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan,
- dokumentacid — elemzés

- szbbeli, vagy irasbeli beszamoltatas

6.4.Minden nevelési évben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek
- foglalkozasok ellendrzése, latogatasa (vezetd, - helyettes, munkak6zosség-vezetd),
- kotelezéen vezetend6 dokumentumok folyamatos ellendrzése,
- azigazolt és igazolatlan hidanyzasok ellenérzése,

- az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése
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7. Teljesitményértékelés

7.1.A Teljesitményértékelés szempontjai

A mindenkori térvényi eldirdsoknak és szabalyozasoknak megfelelden torténik.

A pedagogusok 1j életpélyajardl szol6 2023. évi LIL toérvény (a tovabbiakban: Paétv.) 98. § (3),
160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapjan 2024. szeptember 1-jén megindul a pedagbgusok
teljesitményértékelési rendszere (a tovibbiakban 4ltaldban: TER), amely szdmos feladatot
jelent az Ovoddk igazgatdi, femntartéi és az Ovodapedagégusok szaméra, A
teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos részletes rendelkezéseket tartalmaz a 18/2024.
(IV.4.)) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rend.), valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet €s a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.

A Puétv. 98. § (3) elbirasdnak megfeleléen a munkéltaté minden évben koteles értékelni a
pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé noks-
munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét, gyakornok esetén azonban a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
Puétv. 160. § (7) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkaltaté a teljesitményértékelés
szinvonalat, a munkateljesitményt els6 alkalommal 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024.
szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idoszakra vonatkozéan értékeli. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt.

TER rend. 4. § (4) bekezdése gy rendelkezik, hogy az 6vodiban minden nevelési év kezdetén
egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijeldlni. Az egyedi intézményi értékelési
szempontot a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megeldzé augusztus 25-ig az igazgatd
hatarozza meg a neveldtestiilet egyetértésével, az az adott nevelési évre sz6ldan, az a nevelési
év soran nem modosithatd. Az egyedi szempontot ezért a megfelelé sulyu feladatok koziil
érdemes kivalasztani, és az id6szak végén célszerli kiilon értékelni annak megvaldsulasat vagy
részbeni megvaldsulasat és ennek fliggvényében kell kitiizni a jov6 évi szempontot.

A TER mésik kulcselemét a pedagdgusok személyre szabott éves teljesitményértékelési céljai
testesitik meg. A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat 2024, szeptember 30-ig
kell meghatérozni, ezeket az igazgatdé hagyja jova. A pedagdgusok szdmira minden évben
hérom teljesitménycélt kell kitiizni, amelyek megvalésitisat 8-8 ponttal lchet értékelni. A TER
rend. 5. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint sajat teljesitményértékelési céljaira a
pedagdgus tesz javaslatot, ezeket rogziti az oviKRETA informatikai rendszerében, a
teljesitményértékelési célokat pedig az 6voda igazgatdja hagyja jova. A pedagdgus rogzitését
kovetben az igazgatonak 4t kell tekintenie a személyre szabott éves teljesitménycélokat,
szilkség esetén kezdeményeznie kell azok modositidsat, esetleg mads teljesitménycélok
beemelését, majd a teljesitménycélokat 2024. szeptember 30-igjova kell hagynia az
informatikai rendszerben. A személyre szabott éves teljesitménycélok moédositasara csak a
munkakdri feladatok jelentds mértékii valtozasat kévetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év
februarjanak utolsé munkanapjaig van lehet6ség. A TER rend. 5. § (3) rendelkezése alapjén a
teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezeté a kozremiikdéket is bevonhatja, tehat
kijelolheti azokat, akiket a kozremilkodéssel megbiz, példaul igazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgatok, az érintett munkako6zosség-vezetok.

A pedagégusok értékelésének szempontjai a TER rend. 1. sz. melléklete szerint a kovetkezok:
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Szempont sorszima és megnevezése pedagogusok szamdira Adhaté |
pontszam
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 poni
2. Feladatvallalas mennyiségi mutaidi 12 pont |
3. Munkavégzés megbizhatOsdga, hataridok betartasa 8 pont
4.  Kommunikécid, egylittmiikodés 6 pont
5.  Tehetséggondozas, felzirkoztatas 8 pont
6.  Motivacio, elkbtelezettség. etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8.  Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont |

7.2.Munkatirsak teljesitményének ellendrzése és értékelése

7.2.1.Alapveté elvarasok

- toérvényes munkaidé kitSltése

- foglalkozasi id8, pontos kezdése és befejezése

- az adminisztracids kotelezettségek teljesitése

- részvétel a neveld testiilet munkéjaban

- munkakdrhdz kapcsolatos megbizasok elvégzése (munkakozdsség stb.)

- nevelési program teljesitése, alkalmazott médszerek sokrétiisége

- a HOP alapjan nevelési program kialakitisa, sziikség szerinti médositasa,

- a gyermekek egyéni fejlédésének, teljesitményének folyamatos nyomon kisérése,
értékelése, sziil6k tajékoztatasa,

- munkatervi célok és siker kritériumok (szakmai végzettség szerint)
7.2.2.Specifikiciok és igények
- részvétel a nevelési program Osszeallitdsaban

- részvétel a nevelési program megvaldsitasaban, bevalasdnak mérésében

- anevelési folyamat mindségbiztositisi igények szerinti dokumentaldsa
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sajat tevékenység ellendrizhetévé és értékelhetévé tétele (bemutaté foglalkozas,
iinnepélyek stb.)

ko6z6s, mérhetd értékrend megfogalmazasa,

a gyermekek nevelési program szerinti értékelése

bekapcsolddas a mindségbiztositasi rendszer ellendrzési és értékelési feladataiba,

a mérhet6 indikétor rendszer alkalmazésa, pontos adminisztracio

7.2.3.Ertéktobblet, partneri megelégedettség

folyamatos rendelkezésre allas

kezdeményezd készség a neveld testiiletben,

az 6voda képviselete kiilsé megbizasok esetén, (neveld testiilet igényei szerint)
bekapcsolddas az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasaba, fejlesztésre
irdnyul6 javaslatok megtétele a mindségiigyi vezetonek,

6nallo feladatvallalas,

szakmai publikacio, el6adasok, bemutatdk,

javaslattétel fejlesztési megoldasokra a legjobb gyakorlat kivalasztasara,

feladatvallalas a helyzetelemzésben, megvaldsitasban, belsé ellenérzésben,

A teljesitményértékelés az egyéni €s a szervezeti teljesitmény névelés eszkoze.

7.3 Nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

A fenntartd az intézményben folyé kiemelkedé munkat pénzbeli jutalmazassal,

kitiintetéssel ismeri el (pl. Székely napi kitiintetések, jutalmak, cafeteria rendszer bevezetése)

7.3.1.Kritériumok

a gyermekekkel, kollégakkal és a sziilokkel jo egyiittmiikodés,

példamutat6 fegyelem a munkavégzés egész teriiletén,

tobbletmunkéval jard, 6nként vallalt tevékenység a kozosség érdekében,

a hétranyos helyzetli gyermekekbdl 4ll6 csoportban végzett magas szinvonald
neveldmunka,

szakmai tovabbképzéseken, onképzésben vald aktiv részvétel,

1j modszerek, eszkozok és eljarasrendek kimunkaldsdban, kiprobalasdban torténd
kozremiik6dés,

szakmailag igényes, kreativ vezéregyéniség,
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- példamutaté munkavégzés az 6vodaért és a kdzosségért,

- nevelés terén 10jitd tevékenységek végzése.

8. Pedag6gus tovabbképzések megszervezésének rendje

A 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet 4. §-dban meghatarozott rendelkezés szerint az
igazgat6 a pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartss adatai alapjan a pedagogus-tovabbképzés
teljesitése érdekében egy nevelési, tanitdsi évre sz6l6 pedagdgus-tovabbképzési intézményi
programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi.

A pedagégus-tovabbképzés intézményi programjat 2025.09.01-t61 kezddd6 idGszakra
vonatkozdan az igazgaté dolgozza ki a szakmai munkakdzosségek bevonasaval, a pedagdgus-
tovabbképzési program elkészitésének hatarideje minden évben éprilis 30. napja. A pedagdgus-
tovabbképzés intézményi programjéra vonatkozo elirasok a kdvetkezék:

a programban kell meghatirozni azokata tartalmi megijité képzéseket, amelyeken a
pedagogusnak részt kell vennie, valamint azokata vdlaszthaté képzéseket, amelyeken a
pedagogus részt kivan venni, B

a programban kell megtervezni, hogy hény személy és milyen idSkeretben vesz részt a
pedagogus-tovabbképzésben, ) 7 -

a program a nevelési évre vonatkozoan tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a
részvételét betervezték, a pedagdgus-tovabbképzés megjel6lését, a varhaté tavollét idejét, a
helyettesités rendjét, - ] _
a program elkészitésénél eldnyben kell részesiteni azt, akinek a pedagbgus- tovabbképzés
kotelezd oraszamainak teljesitéséhez révidebb id6 4ll rendelkezésre,

a munkaltaté a pedagégus-tovabbképzési intézményi program elfogadédsa utin a tanulmanyi
rendszer (KRETA) révén értesiti azt a pedagdgust, akinek pedagdgus-tovébbképzést kell
teljesitenie.

A Korm. rendelet 16. § (3) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy a 2023. szeptember 1. és 2025.
augusztus 31. kozott a pedagdgus-tovabbképzésrél sz6l6 korabbi Korm. rendelet szerint
pedagogus-tovabbképzési kotelezettségiiket teljesité pedagdgusok altal a tovdbbképzés sordn
teljesitett kreditpontokat a 2025. szeptember 1-jén kezddds vj tovabbképzési ciklusban is
beszamithassdk.

A tobbi részletszabalyt a vonatkozo rendelet tartalmazza.

9. Ov6-védéd rendelkezések

Az intézmény miikddése soran az ANTSZ éltal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell

tartani, kiilén figyelembe véve a bolcsddei csoportra vonatkozo specialis elvarasok teljesiilését.
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A munka, baleset-, és tlizvédelmi oktatdson elhangzott ismeretek birtokaban végzik dolgozéink
a munkajukat.

9.1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Betegségre gyanis, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6voddba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé6 6vodapedagégus kotelessége az
elsGsegélynyujtas. Ha a balesetet, vagy veszélyforrast dajka, illetve més alkalmazott észlel,
koteles azonnal intézkedni és a vezetd figyelmét felhivni ra.

A gyermekbaleseteket irasban a KIR feliiletén rogziteni kell.
9.2.Az 6voda dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megelozése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik &s testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat és az 6voda kozvetlen kérnyezetének
kézlekedési rendjét az dvodai nevelési év kezdetén, tovabba sziikség szerint életkoruknak és
fejlettségiiknek megfelelSen ismertetni kell. Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnapldéban
kotelesek dokumentélni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelen kell
megsziintetni.

Minden 6vodapedagdgus felelSs a csoportjaba jard gyermekek egészségének es testi épségének
megovasaért.

A balesetek bejelentése kotelezo.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szidmara minden tanév elején tliz, baleset,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A tajékoztato tényét, és
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatison valé részvételt a munkavallalok alairasukkal

igazoljak.

9.3.A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili programjai esetén minden tiz gyermek utdn egy

ovodapedagdgust, pedagdgiai asszisztenst vagy dajkat kell biztositani a csoport kisérésére.
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9.4.Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a fOigazgaté 4ltal koteles jelezni a
feleldst kell kijeldini, aki felelds az intézményi informéciokat kozvetiteni a gyermekvédelmi

szervek felé, illetve koteles a kozos megbeszéléseken részt venni.

A nevelési év legelsé sziil6i értekezletén minden csoportvezetd Gvodapedagégus téjékoztatja a
szilléket az 6vodaban folyé gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek

elérhet6ségérol.

9.5.Bombariadé esetére meghatirozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatirozottak szerinti, menekiild atvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.

A viratlan eseményekre valé szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése, vagy emailes fenyegetés esetén
a rendkiviili eseményt azonnal be kell jelenteni az 6voda elérhetd vezetSjének. Az Gvoda
épiiletében tartozkod6 gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. Az 6vondk kotelesek a gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, és feliigyeletiiket ellatni az arra kijel51t helyen.

A bombariadéval kapcsolatos teendSket a helyszinen tartézkodd vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendGrségnek és az intézmény fenntartjénak. A
bombariad6rél minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszeriien a f8igazgatdt. A

bombariad6 befejezése szobeli kozléssel torténik.
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10.Az iratkezelés szabalyai

10.1.A beérkezd iratok és kiilldemények kezelése

Az intézménybe érkez0 hivatalos iratot a féigazgat6, 6vodatitkar iroddjaban kell leadni. Az irat
atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetGje, és az altala megjeldlt
alkalmazott jogosult. A beérkezd postit mindenkor az intézmény vezetSje, vagy a megbizott
bontja és szortirozza. Minden névre sz610 postai kiildemény felbontds nélkiil az illetékesnek
keriil atadasra, A feladd nélkiil érkezett killdeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetbje elolvassa és iktatasra keriil,
majd rendelkezik az ligyintézés személyérol.

Az emailen érkezd leveleket az 6vodatitkar és az intézményvezetd kezeli, illetve hatdskor

szerint intézkedik a megadott igyben. Sziikség esetén papir alapon iktatésra keriil.

A folydiratokat az intézmény vezetje nézi at elsGként, majd azokat az arra kijeldlt polcon kell

tarolni.
10.1.1.1ktatas, az iratok nyilvintartisba vétele

Minden kimen$ iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelés vezetdje irja ala és latja
el korbélyegzdvel.

A fbigazgato altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az 6vodatitkar, az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszaimmal latja el. Az iktatdszam sorszdmbdl, alszdmbol,
és évszambdl 4ll. Az azonos ligyhoz tartozo ligyiratok azonos sorszam és beérkezésiik alapjan
emelkedd alszdmmal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a tdrgyév végén a
felhasznalt utolsé iktatoszam utin le kell zarni és a lezaras tényét az alabbi szdveggel
hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatészdmmal." Datum, pecsét, alairds. Az iktatokonyvek nem
selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattdrozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni. A papir alapt iratozas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi, és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartisaért a

f8igazgaté felel, valamint a hitelesitésér6l a foigazgatonak kell gondoskodnia.
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10.2.Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR), OV1
Kréta, KIRA révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el8irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairdst kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok

papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
¢ az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,
e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e akozzétételi lista.
Az elektronikus Uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

féigazgaté elektronikus vagy tényleges aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR, a KIRA, és a POSSEIDON rendszerében tovabba az évoda
informatikai halézatédban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a figazgato és

az altala felhatalmazott személy: évodatitkar férhet hozza.

10.3.Az elektronikus uton elillitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A keletkezett hivatalos iratokat sziikség esetén ki kell nyomtatni, a vezeté aldirasaval, az
intézmény pecsétjével el kell latni, és a szokasos modon iktatni.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattirozési szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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ZAaro6 rendelkezések

Az SZMSZ-t a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden kell elkésziteni és

naprakészen tartani.

Az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az SZMSZ annak Osszes mellékletével egyiitt egységes egész.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé.

Jévahagyta Szada Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ..../2025.(V.28.) KT-
hatérozattal.

Szada, 2025. méajus 15.
Pintér Lajos
polgarmester

54



MELLEKLETEK

Munkak®éri leirasok
Munka és védéruha juttatas
Helyettesitési rend

Panaszkezelési szabalyzat
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1. sz. Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde

Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyérgy fit 65.

Munkéltatoi jogokat Dr. Csikés Gellértné
képviseli:

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

Munkakor:

Megnevezése: dajka

FEOR szam: 5221

Munkavégzés helye: | foigazgato altal meghatarozott valtozé munkahely

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkakor célja: | Az intézményben folydé pedagdgiai munka segitése.

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Hataskor: Hataskdre a gyermekekrdl vald gondoskodas az 6vodapedagdgus
irdnyitasa szerint.

Az dvodai helyiségek tisztan tartasa.

FelelGsség: — agondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii
feleloséggel tartozik
— koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasarol
Alapkdvetelmeény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
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Munkavégzéshez - dajkaképzd
sziikséges végzettség:

Elvart ismeretek: Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: |Szeretetteljes és példaadé viselkedés.

Személyes Tiirelem, higiénia, segit6készség, gyermekszeretet.
tulajdonsagok:

Kapesolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csikés Gellértné

Kovetlen beosztottja: | Nincs

Feladatkor részletesen:

A 6:30 és 07:30 drara érkezd dajkak feladatai:

6:30 Orakor kinyitja az 6vodat. J6 id6 esetén fellocsolja az udvart, majd felsopri. Télen
eltakaritja a havat, fels6zza a jardat, 1épcsSket.

Port tordlget, kiporszivozza a szonyeget, meglocsolja a virdgokat. Mossa, vasalja az 6voda
textilidit: a teritket, toriilkozoket. Az d4gynemiit elézetes megbeszélés alapjan hazaadja.

Athozza a konyhérol a reggelit, leadja a csoportok aznapi 1étszamat.

Ko6z6s feladatok:

El6késziti a tizorait, beviszi a csoportokba és ott az 6vond Gtmutatasai alapjén tevékenykedik.
A mosdoban sziikség szerint, tiirelmesen segit a tisztdlkodasnal, WC hasznalatnal,

Tizérai utin ismét a mosdoban segédkezik, sziikség szerint részt vesz a teremrendezésben.
Tisztalkodés utén fertStleniti a WC-t és a mosdokat. Elmosogatja a tizérais edényeket, elrakja
azokat.

Seta, levegbzés alkalmaval segitkezik az Oltoztetésben, elkiséri a csoportot. A csoport
érkezésekor segit a vetkGztetésben, tisztalkodasban.

Athozza az ebédet és az uzsonnat, elSkésziti az ebédhez sziikséges teritékeket, ebédet, segit az
ebédeltetésnél. A termet eldkésziti a csendes pihendre, lerakja a fektetSket.

Ha lefekiidtek a gyerekek, fertdtleniti a mosdot, 81t6z6t, kozlekedst! Elmosogatja az ebédnél
hasznalt edényeket. Az ételtarolé és szallité ladakat a konyhéra visszaviszi.
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A 09.30-ra érkez6 dajkak feladatai:

El6késziti az uzsonnat és beviszi a csoportba az elmosogatott edényekkel egyiitt.

A napirendben meghatarozott idében segiti az &bresztést, agyaz, segit a teremrendezésben.
Mivel délutan nincs minden csoportban dajka, figyelemmel kiséri, hogy mikor, hol van ré
sziikség.

Elmosogatja az uzsonnanal hasznalt edényeket és elrakja azokat. Kimossa a mosogatdgépet ¢€s
kitakaritja a tdlalokonyhat. Az ételmaradékot az arra kijelolt helyre teszi.

A foglalkoztatokat, Olt6zéket, folyosot az Osszevondsi rend szerint takaritja. Zards elStt
ellen6rzi az 6voda rendjét.

Mindkét munkarendben dolgozdk szaméara vonatkozé feladatok:

A ko6z6s helyiségek takaritasa a fOigazgaté altal aktuédlisan meghatarozott takaritisi, mosasi
rend szerint torténik.

Az ablakokat, fliggonyoket, viragokat sziilkség esetén megtisztitja.
A csoportszoba jatékait az elére meghatarozott rend szerint fert6tleniti.

A csoportban megrongalédott eszkdzoket eltavolitja, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, és
jelenti a féigazgatonak! Az dvoda textilidival, edényeivel leltar szerint elszdmol, vezeti a
torésnaplot!

Gondoskodik a sziikséges tisztitd és mosdszerek vételezésérdl, a gyermekektdl elzérva tarolja
azokat!

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast!

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni, tdvolmaradasat jelzi a
vezetbjének, hogy a helyettesitésrdl iddben gondoskodni tudjon.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni. A hianyzo dajka munkéjat megosztva
végzik, eldzetes beosztas alapjan.

A munkaidejének kezdetekor legyen készen a munkavégzésre.

Munkaid6ben az 6vodabdl a féigazgatd vagy az 6vondk engedélyével tadvozhat.
Az dvoda vagyontargyai irant feleldsséggel tartozik.

Hozzajarul az 6voda j6 1égkorének kialakitasadhoz, megdrzéséhez.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyaink dpolaséban aktivan részt vesz.
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A dajkaértekezleteken aktivan részt vesz.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikaciés mintajaval
hasson a gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermekeket, a sziilét! Kapcsolataira a tapintat, az
udvariassag, az elfogadas legyen jellemz6!

A gyerekekr6l pedagogiai informacidt, az Gvoda belsé életér6l, gazdasdgi helyzetérdl
felvilagositist nem adhat! Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziildket tapintatosan iranyitsa
az 6vondhoz.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amiket a figazgat6 feladatkérébe
utal.

Szada,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

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

Szada,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Székely Bertalan Ovoda-Bélcstde

Sz¢khelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatoi jogokat Dr. Csikos Gellértné

képviseli:

Munkavillalé:

Neve:

Lakcim:

Sziiletési hely:

Munkakér:

Megnevezése: ovodapedagogus

FEOR szam: 2432

Munkavégzés helye: | 2111 Szada Dézsa Gydrgy 1t 65.

Heti munkaidé: 40 ora

A munkakdr célja: | A gyermekek nevelése és fejlesztése a kézoktatasi térvényben
meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési terv alapjan.

Hataskor: Hataskore a gyermekek nevelése, fejlesztése.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok
hatdroznak meg.

Feleldsség: Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢&s testi fejlodéséért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
€pségének megovasarol, erkdlesi védelmérSl, személyiségének
fejlédésérol. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse.
A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).
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Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Munkavégzéshez - 6vodapedagdgusi diploma
sziikséges végzettség:
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi el6irasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: | Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes Tiirelem, higiénia, segitokészség.
tulajdonsagok:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csikds Gellértné

Kovetlen beosztottja: | Nincs

Feladatkor részletesen:

» Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé éraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatirozza meg az intézmény vezetdje.

e Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. NevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megévasardl, erkélesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaliian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példéaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltdvolitds, alvésra,
vagy étel elfogyasztisara vald kényszerités).

e Minden 6vonének hivatisabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
milveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
6nképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil
a tervszerll nevel6munkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellitja a szakmai munkéval kapcsolatos
tgyviteli teendbket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

* A csoportszobaban s a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizél az 6voda tobbi helyiségével!
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A kils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé
helyszinekr6l, kiséretrol!

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Hozzéajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasdhoz. Részt vesz az
6voda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart, csaladlatogatast végez.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltirasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositidsa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsddei és
iskolai nevelékkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt ad.

Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveld sziil6i
feliigyel6 munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiligyi éllapotarél, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen téjékoztatja.

Gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egyiittmiikddés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok, étkezési napld).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Kételes a balesetveszélyt elhéritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az Ovodaban olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrol
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mikodésével kapcsolatos - kotelezo
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkeénti teendOket a vezetd utmutatisa szerint
vegzi.
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o Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszk6zokért feleldsséggel tartozik.

e Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajival, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

Szada,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Szada,

Munkavillalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtato:
Munkaltato neve: Székely Bertalan Ovoda-Bolcsdde
Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatdi jogokat képviseli: | Dr. Csikds Gellértné

Munkavillalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1dé:

Munkakor:

Megnevezése: Szakmai vezetd, Kisgyermek neveld

FEOR szam: 2499

Munkavégzés helye: | 2111 Szada Postakdz utca 12.

Heti munkaid6: 40 6ra ebbdl 2 ora vezetdi feladatok ellatasa

A munkakér célja: | Az intézményben szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott bdlesédés korl
gyermekeket.

Hatéaskor: Hataskore a gyermekekrdl vald gondoskodas.
Hataskore kiterjed a fegyelmezett, etikus munkavégzésre,
példaértékii viselkedésre €s ezek betartatasara

Felelosség: — a gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori

feleloséggel tartozik
— koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek
ellatasarol

— a gvermekek foglalkoztatisar6l, fejlédésiik optimalis segitésérdl

Alapkovetelmény: | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Munkavégzéshez - érettségi bizonyitvany

sziikséges - kisgyermek nevel6i végzettség

végzettség:

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, bels6
szabdlyzatainak ismerete.
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Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés.
képességek:
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitGkészség.
tulajdonsagok:
Kapcsolatok:
Kézvetlen felettese: Dr. Csikos Gellértné

Kovetlen beosztottja: | Nincs

A kisgyermeknevel6 feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi a f8igazgatd Gtmutatésait.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja.

Elkésziti az éves munkatervet.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasardl.

A bolcsddében folyo napi munka felelds irdnyitdja.

Téjékoztatast ad a bolcsédei munkardl a féigazgatonak.

Iranyitja az ellendrzi a blcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolcsddei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy a
bolcsédében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

A csoport napirendjének kialakitisanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
életkori sajatossagat, dolgozdi ellatottsagat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitése, kovetésére és
értekelésére alkalmas pedagégiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozéstechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitds és az 6nallosag alakulasat.

Szakszer(ien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bdlcsddei gondozdsnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilénds gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a buatorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsiginak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjén az egyéni fejlédési naplot. A csoportnaplét naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseménycket. Az iizendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly-
¢s hosszfejlédését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrél a percentilt
hasznélja, az értelmi és szociélis fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlddési tablat.
Munkiéja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Vezeti a valosignak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilénds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentacié atlathatésigara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltéré szinii jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelolése).
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A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb mddon megvaldsitja — a moédszertani levél Gtmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérdl, az wudvari élet
megszervezésérfl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegon
tartdzkodast. Csak orkanszer(i szélben, erds kodben, -5o0C alatt, valamint kénikulaban
mellézhetd a szabadlevegén tartdzkodds. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

FelelSsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltdri targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atdltdozve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.

Kulturélt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagbgiai program szellemiségét.

Szada,

Munkaltat6i jogkdr gyakorldja

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

Szada,

Munkavallalé

66



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Székely Bertalan Ovoda-Bélcs6de

Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy 1it 65.

Munkaéltatéi jogokat Dr. Csikés Gellértné
képviseli:

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Szil. hely: 1dé:

Munkakor:

Megnevezése: Kisgyermek neveld

FEOR szidm: 2499

Munkavégzés helye: [2111 Szada Postakoz utca 12.

Heti munkaido: 40 Ora

A munkakoér célja: | Az intézményben szakszerlien, az érvényben 1évé médszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott bélcs6dés kora
gyermekeket.

Hataskor: Hataskore a gyermekekr6l valé gondoskodas.

Hatéaskore kiterjed a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, példaértéki
viselkedésre és ezek betartatisara

FelelGsség: — a gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldséggel
tartozik

— koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarsl

— a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol
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Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Munkavégzéshez sziikséges - érettségi bizonyitvany
végzettség: - kisgyermek neveldi végzettség
Elvért ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csikds Gellériné

Kovetlen beosztottja: Nincs

A Kkisgyermekneveld feladatai:

e  Munkéajaban figyelembe veszi a féigazgatd utmutatasait.

e A szakmai vezetd irdnyitdsaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bdlcs6dei
orvos Utmutatasat.

e  Szakmai tudésat a kovetelménycknek megfeleld szinten tartja.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitése, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az onalldsag alakulasat.

e  Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcs6dei gondozédsnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan eldkészitd tevékenységre is.

e  Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossd alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

e  Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési napldt. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan tjat tapasztal. Az egészségiigyi
trzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly-
és hosszfejlédését, mell- és fejkdrfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrol a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédés dokumentaldshoz pedig a fejlédési tablat.
Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

e  Vezeti a valosdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumenticio atlathatosdgara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihenénapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megszlinés
jelolése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld jeldlése).
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Szada,

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja — a modszertani levél tmutatdsa
alapjan.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveglztetésérsl, az udvari élet
megszervezésérél. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszer(i szélben, erds kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mell6zhetd a szabadlevegdn tartozkodds. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenck felditoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miszak kezdeti idOpontja) at6ltézve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomdsul vettem, a munkakdri leiras egy példanyat dtvettem.

Szada,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltato neve: Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde
Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatdi jogokat képviseli: | Dr. Csikds Gellértné

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

Munkakér:

Megnevezése: Pedagégiai asszisztens

FEOR szam: 3410

Munkavégzés helye: 2111 Szada Dozsa Gyorgy Ut 65.

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkakdr célja: | Az intézményben foly6é pedagdgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan ¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagogusok munkajat.

Hataskor: Hatéskore a gyermekekrdl vald gondoskodas az 6vodapedagdgus
irdnyitésa szerint.

Feleldsség: — agondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korh

feleloséggel tartozik

— kdoteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl
— agyermekek foglalkoztatasarél, fejlédésiik optimalis segitésér6l

Alapkovetelmény: | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
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Munkavégzéshez - érettségi bizonyitvany
sziikséges . i i .. . . \
végzettség: - Uy alkalmazés esetén pedagogiai asszisztensi végzettség
- szamitdgép felhasznédléi ismeret (szovegszerkesztd, levelezés,
tablazatkezeld)
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges Szeretetteljes és példaadd viselkedés.
képességek:
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitGkészség.
tulajdonsagok:
Kapecsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csik6s Gellértné ‘

Kovetlen beosztottja: | Nincs '

Feladatkior részletesen:

Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelé munkit:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimélis megsegitésérol

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasdval segiti a csoportban folyé
munkat, az eszkdzOket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, szitkkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget ny1jt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokken6mentessé tételét.

Aktivan rész vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatisdban igy:

étkezésnél,61tozkddésnél, a tisztalkodasban, a levegbztetés elokészitésében és lebonyolitdsdban

Sétanal, évodén kivili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturlt részvételét.

A delutan folyaman — a pedagogus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
eldkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Délutani idében vagy szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra. Feladatlapokat, szinezSket fénymasol.
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Szada,

Csendes pihend alatt biztositia a gyermekek zavartalan nyugalmat, ellatja
feliigyeletiiket. Segit az ¢ébresztés folyamatos lebonyolitdsaban, a csoportszoba
visszarendezésében, agyak elpakolasaban.

Segit a gyermekek hazabocséatasénal.
Ovéndi Gtmutatés alapjan 6nalldéan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust, vagy vezetdt.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amiket a fdigazgatod
feladatkdriikbe utal.

Részt vesz az dvodai tinnepségeken
Adminisztracios feladatokat is ellat:
— kiilén foglalkozasokon részt vevd gyermekekkel kapcsolatban,

— Ovodai dolgozok jelenléti iveit karbantartja, hidnyzasokat jelenti a vezetOnek,
vagy a helyettesnek

— az étkeztetéssel Osszefliggd haromgyermekes és ingyenes lapok Osszeszedi és
leadja az ¢élelmezésvezetdnek

— étkezési naplét honap végi ellendrzi

— délutani szakk6réknél, ha sziikséges, segitséget nylijt az 6vodasoknak, tablazatot
készit a gyerekekrol, a foglalkozasokhoz kapcsolodd sziiléi nyilatkozatokat
kitolteti és Osszesiti

— ahavi tisztitészer kiadasanal segédkezik

Munkaltat6i jogkdr gyakorldja

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

Szada,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkéltat6 neve: Székely Bertalan Ovoda - Bolcsdde
Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy 1t 65.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | Dr. Csikos Gellértné

Munkavillalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely:
Munkakor:
Megnevezése: Ovoda titkar
FEOR szam:
Munkavégzés helye: | 2111 Szada Dézsa Gyorgy 1t 65.
Heti munkaidé: 40 6ra
A munkakor célja: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatésa.
A hazipénztar kezelése.
Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Hataskor:
FelelOsség: FelelSssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére,
Alapkdvetelmény: Biintetlen eléélet.
Munkaveégzéshez - érettségi bizonyitvany
sziikséges végzettség:
- szamitdgép felhasznaloi ismeret (szovegszerkesztd,
levelezés, tablazatkezel$)
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Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabélyzatainak ismerete.
Igazgatasi és jogi alapismeretek.
Pedagogiai alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek.

Gazdalkodasi alapismeretek.

Sziikséges képességek: | Onallé munkavégzés, egylittmiikddés.

Személyes Kiegyenstlyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

tulajdonsagok: . )
Példamutat6 magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacids és szervezokészseg.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csikos Gellértné

Kovetlen beosztottja: | Nincs

Feladatkér részletesen:

e Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
e A gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
o A szamitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o FElkésziti a rovatelszamolést, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

¢ Felel6sséggel vezeti a munka — és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

e FElBkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést. sziikség szerint végzi a postazast.

o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostizza.

o A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

e Gondoskodik réla, hogy az irat pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

e Vezeti a vezet0 utasitasai szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat
az irattéri terveknek megfelelden rendezi a foigazgatd utasitasa alapjan.
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Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

onor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleldek legyenek.
A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus igazolvanyokat.

A dontés-el6készitd hattéranyagokat dsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza tartozé adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybdl,
a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatarid6re elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezlet jegyzékonyveit.
Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat. (pl. hazipénztar kezelése,
utikoltség- elszamolds).

Gondoskodik arrél, hogy az 4altala kezelt, a koznevelési vagy koézalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefligg$ adat és megéllapitds az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde
Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatéi jogokat képviseli: | Dr. Csikds Gellértné

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziiletési hely:

Munkakor:

Megnevezése: ovodapedagogus, foigazgatd helyettes

FEOR szam: 2432

Munkavégzés helye: | 2111 Szada Dozsa Gyorgy ut 65.

Heti munkaid6: 40 Ora

A munkakér célja: | A gyermekek nevelése és fejlesztése a kdzoktatasi torvényben
meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési terv alapjan.

A vezet6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat
a vezetd utmutatasa alapjan.
Hatéskor: Hataskdre a gyermekek nevelése, fejlesztése.
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
| kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozd jogszabalyok
hataroznak meg.

Felelosség: Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse.
A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).
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Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Munkavégzéshez sziikséges - 6vodapedagdgusi diploma
végzettség:
Elvért ismeretek: Az bvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaadd viselkedés. Vezetdi ambicid.

Személyes tulajdonsagok: | Tiirelem, higiénia, segitOkészség.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csikds Gellértné

Kozvetlen beosztottja: |az 6voda dolgozoi

Feladatkor részletesen:

e Az oOvoda teljes nyitva tartisa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kdtelez6 oraszdméat a mindenkor érvényben 1év8 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.

o Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkélcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagégia clveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvésra,
vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

e Minden 6véndnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
milveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznilja fel az
Onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

* Azérvényben 1évd alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfelelSen felkésziil
a tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkéval kapcsolatos
tigyviteli teendoket.

* Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejloédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

¢ A csoportszobdban s a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t&bbi helyiségével!

e A Kkils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos, kiilsd
helyszinekrél, kiséretrél!
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A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. Részt vesz az
6voda sziilGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden

£ 7

fogadoorat és nyilt napot tart, csaladlatogatast végez.

Kozremikodik a gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmeények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositidsa érdekében kapcsolatot tart a bolesédei és
iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitisdhoz szakvéleményt ad.

Téamogatja az orvos, a védond, az dllami gondozott gyermekek esetében a neveld sziili
felligyel6 munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi éllapotardl, magatartisardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozis feltételeinek
biztositasarodl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnapld, személyiséglapok, étkezési napld).

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekk6z8sségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrol
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkéval, az dvoda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos - kotelezd
6raszdmon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd itmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala hasznalt eszkézokeért felelosséggel tartozik.
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* Az 6voda miik6désével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Vezetd helyettesi feladatkor részletesen:

ellendrzi a munkafegyelem betartasat, minGségét és a dolgozék munkaidd beosztisat
részt vesz a pedagodgiai munkaterv elkészitésében

segiti a vezetd ellendrzési munkajat

ellendrzi a pedagogiai adminisztraciot, €s hatdridejének betartasat

megszervezi a helyettesitéseket, tulorakat és a nyilvantartasat vezeti

segit a gyermekcsoportok kialakitasaban

a bemutato foglalkozasok elékészitése soran szakmai segitséget nyujt

véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetének a dolgozok jutalmazisa sorén

cllendrzi, szervezi a technikai dolgozok munkajat, a hidnyossagokrol beszamol a
vezetdnek.

ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését

aktivan részt vesz a nagyobb beszerzésekben

ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat

értekezleteket €s tovabbképzéseket 6nalldan is levezet
elkésziti a szabadsagolasi terv iitemezését

kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziil6kkel

végzi a tliz és munkavédelmi feladatokat

részt vesz az 6voda leltarozasaban

véleményével segiti a sziikséges felajitasokat és fejlesztéseket

figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munk4jat, bevonja azt az 6voda napi életébe

Szada,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Szada,

Munkavallal6
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2. sz. Melléklet
MUNKARUHA, VEDORUHA SZABALYZAT

Ennck a fejezetnek a tartalmét a KJT. 79 § (9), MT. 165§ (1) pontja hatdrozza meg. A
munkaltato a kézalkalmazottnak a munka jellege miatt munkaruhat adhat.

Az 6vodai nevelésben résztvevé dolgozok munkaruhazatanak biztositdsat a koltségvetésben
meghatirozott dsszegig a fenntartd lehetévé teszi.

Az intézményben az adott munkakoroket, a munkaruhafajtdkat, a kihordasi id6t jelen
szabalyzat hatidrozza meg.

A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata, a munkaruhara fordithat6 osszeg a
felvételtol szamitott egy honapon beliil keriil elszamolésra.

A munkaruha tisztitdsa és rendben tartasa a kozalkalmazott kitelessége.

A juttatési idGeltelte utdn a munka-, illetve véd6ruba a kézalkalmazott tulajdondba megy at,
ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id6 letelte elétt megsziinik, a kozalkalmazott
visszafizeti az idfaranyos arat.

A vasarlasnal a kiallitott szdimlanak a kovetkezot kell tartalmaznia:
1. Szémlacim:
Székely Bertalan Ovoda - Bélcsdde, 2111 Szada Dozsa Gyorgy it 65.
2. Forgalmi adé mértéke
3. Vaséarolt munkaruha megnevezése
4. Az intézmény vezetGjének igazolasa a sziikségességrol

5. A munkaruha atvételének igazoldsa a dolgozd részérdl.

Az évenként a koltségvetésben megallapitott vasarlasi 6sszeg nem léphetd tal.

Munkaruha juttatds nem adhaté GYED-en, GYES-en 1évé munkavallalonak, illetve aki
felmentési idejét tolti.
Munkalitaté koteles munkaruha kartont vezetni, amelybdl megéallapithatd a munkavéallalonak

biztositott ruhdzat megnevezése, értéke, kihordasi ideje.

Az intézmény 4ltal meghatarozott keretdsszegbo6l kizardlag munkaruha vésarolhatd, figyelembe

"

véve a munkavédelmi el6irdsokat. (kdpeny, tunika, nadrag, labbeli)

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamdira kotelez6 az esztétikai, és munkavédelmi
szempontokat figyelembe vevé munka-, és véd6ruha hasznalata.
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Dajkak munkaruhaja, évente:
1 pér 1abbeli (vtsz: 6402;6403;6404)
felséruhazat (polo, nadrag)

sziikség esetén téli ruhazat (dzseki, cipd)

()vodapedagégusok, pedagdgiai asszisztensek évente:
1 par labbeli (vtsz: 6402;6403,6404)

fels6ruhazat (polo, tunika, kopeny)

Ovodatitkir munkaruhaja évente:
1 par labbeli (vtsz: 6402;6403;6404), felséruhazat

felsdruhazat (polo, tunika, kopeny)

Karbantarté évente:

1 par labbeli, felséruhazat (p6ld, nadrag)

Kisgyermekneveld, bolcsddei dajka évente:
1 par 1abbeli (vtsz: 6402;6403,6404)
fels6ruhazat (pold, tunika, kdpeny)

sziikség esetén téli ruhazat 1 db kabat (dzseki) (kihordasi id6 3 év), 1 par utcai cip6 (kihordasi
id6 3 év)
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3. sz. Melléklet

Helyettesitési névsor

A szadai Székely Bertalan Ovoda - Bélcséde foigazgatéjanak hianyz4sa esetén a helyettesitési
rend a kévetkez0:

Féigazgat6: Dr. Csikos Gellértné
Kovécsné Lestak Szilvia
Eszenyiné Koi Brigitta
Kovacsné Beregi Gabriella

Fent nevezett dolgozdk egyiittes hidnyzasa esetén a legrégebben kinevezett munkavallal6 a
helyettesitd.

Ovodapedagogus esetén:
Kozvetlen, csoportos kolléga végzi, a torvényi eldirasnak megfeleléen

Hosszabb tavollét esetén a vezetd helyettes éltal kijeldlt kollégak helyettesitenek

Technikai dolgozok esetén:

Megbeszélés szerint, az adott helyzethez igazodva (dajka munkat a koztes
munkaidSben végzo dajka latja el; Pedagdgiai asszisztens esetén egymast

helyettesitik)

Bolcsddei dolgozok esetén:
Kozvetlen kolléga végzi, a térvényi eldirdsnak megfelelden

Hosszabb tavollét esetén a vezetd éltal kijeldlt kollégak helyettesitenek
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Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde

2111 Szada Dézsa G6yérgy Gt 65. Tel/fax: 0628-503-586
www.szadaovi.wix.com/szadaovi e-mail: ovoda@®szada.hu

Panaszkezelési szabalyzat

Székely Bertalan Ovoda-Bélcsdde

OM: 201517
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az o6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés mddjardl sz616 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon

az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye, partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltirt hibdk orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatisaink tovébbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokét és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.
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2. APANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés médjai

Személyesen Hétf6t61 péntekig, A féigazgatonak,
11%0-13% kzott

Szo6beli panasz telefonon Hétf6tol péntekig, A foigazgatonak.

890 _16 90 xoz61t

Telefon:
Személyesen vagy Hétfoto] péntekig, A fOigazgatonak vagy az
mas 4ltal atadott irat| g00 ;00 ;. 0 ovodatitkdrnak.
Postai titon barmikor Az 6voda cimére:
frasbeli panasz 2111 Szada, Dézsa Gy. 1it 65
Elektronikus barmikor Az 6voda e-mail
levélben cime: ovoda@szada.hu

2.2. A panasz kivizsgilasa és megvalaszoliasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak mésolati példényat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabéalyok szerint

jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos 4llaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal elldtva a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy emailben is értesitést kiildiink.
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3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1.
A partnerek panaszairdl és azok megoldasat szolgal6 intézkedésekrdl, nyilvantartist vezetiink,

amely az alabbi adatokat tartalmazza:

o a panaszos (intézmény/személy) adatait

. a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését

. a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

. a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitds esetén annak indoklasat

. a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)

megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét
. a kivizsgélés soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

° a panaszban megjelolt igényrdl valé dontést

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

e A panasz benyljtasa
e Regisztracio
e Kivizsgalas
o Dontés, valasz
e Flemzés
> apanasz megvéalaszoldsdnak id6pontjat és modjat
> a  panaszkezelés elemzéséhez és  fejlesztéséhez  kapcsolodd  egyéb

informacidkat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

4.1. Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés sordn el6adott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet is —tovabbd az azokra adott vilaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartdsban rogzitett
személyes adatok kizdrOlag a panasz regisztralasinak és elbiralasanak céljat szolgaljak.
Felkésziillink a regisztridcidjara és megkezdddik a panasz kivizsgaldsa, a hianyzé
informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informaci6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és

sor keriil a dontéshozatalra.
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A dontés lehet:

e 3 panasz elfogadasa

e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitasa

A dontéshozatalt, a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban

(irasban, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara,

ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzs) tevékenységet folytat, amelynek

soran tobbek kozott vizsgalja:

e apanaszok atfutasi idejét

e apanaszok szamat

e azintézményi szolgéltatdsokhoz 4tadas-atvételhez kapcsolddd reklamacidkat, a partnerek
panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét

e illetve, egyes konkrét panasziigy vonatkozdsaban a partner elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitisa esetén, az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval,

milyen szervhez, hatosighoz, vagy birésaghoz fordulhat.
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6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetidsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot az 6voda, a vezetdi iroddjaban elérhet6veé teszi.

6.1. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat, 2024. januér 1. napjatol hatilyos, visszavonasig érvényes.

Szildi Szervezet Elndke
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Székely Bertalan Ovoda - Bolcsdde Neveldtestiilete:

Kidolgozta és elfogadta: ... i
Szada, 2024.01.02.

Az Ovoda - Bolcséde f8igazgatoja: ............ovvveveeeeesiiieiaaeeeenen.
Szada, 2024.01.02.

A Székely Bertalan Ovoda - Boles6de Sziilsi Munkakozosségének képviseletében
véleményezési jogunkat gyakorolta

Sziildi munkakozossEg eInOKE: .. .ovviiiriiiiiiiiiiiiiiriir e e
Szada, 2024.01.02.
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