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1. Az SZMSZ. altalanos jellemzoi

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a Székely Bertalan
Ovoda-Bolcséde, mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Modositasara a miikodésre vonatkozé jogszabalyok és rendeletek valtozasai miatt keriilt sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja az intézmény szervezetének mikodését
meghatdroz6 helyi szabalyozas, amely a magas szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét,
tovabba a partnerek egyiittmiikodését biztositja. (,, A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belsd
¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat
hatarozza meg” Kozoktatasi térvény 40.§ (1) ).

Célja tovabba az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa. Tartalma
Osszhangban 4ll a jogszabalyokkal, az intézményi alapdokumentumokkal, nem sziikiti azokat.
Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényti.

Munkavallalo alatt értendé a koznevelési jogviszonyban, vagy a Munka Torvénykonyve
szerint, vagy megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott dolgozo.

1.2 Az SZMSZ hatalya

A dokumentum hatélya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére és munkavallaldjara, az
6vodaba jaro gyermekekre, sziilékre vagy torvényes képviseldikre. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait. Az SZMSZ a fenntartd
jovahagyasa napjan lép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol. Az SZMSZ egy példanyat az
ovodaban ki kell fiiggeszteni, arrdl az elsd sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell
adni.

1.3 Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A dokumentum feliilvizsgalata évente torténik.

Modositasra akkor kertil sor:

- ha jogszabalyi el6irés indokolja,

- amennyiben az 6voda mitkddési rendjében valtozas torténik,

- a neveldtestiilet, illetve a sziilok mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz.
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MINIBOLCSODEI TEVEKENYSEG



1. Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata.
ENSZ Egyezmény a gyermekek jogair6l.

Az Europai Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok szdmara a
napkozbeni kisgyermekellatasrol.

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

1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol.

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol.
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

235/1997. ¢évi (XII.17.) Korm. rend. a gyamhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

15/1998. (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél ¢és miikddésiik
feltételeirdl.

328/2011. (XII1.29.) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijairol és igénylésiikrél felhasznéalhatd
bizonyitékokrol.

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol.
9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek

tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendéglatd ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl.

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

6/2016. (111.24.) EMMI rendelete a személyes gondoskodast nyuajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l €és miikddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol.

2023.évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023.(VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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2. Miniboélcsodei gondozas

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

Kisgyermekneveldk: 2 6 (ebbdl 1 f6 szakmai vezeto)

Ellatast segitd személyzet (dajka): 2 6

A minibdlcsddei gyermekcsoportok szama: 2

A mini bolcséde felvehetd maximalis gyermeklétszama: 6+6 6

A minibodlcsdde alaptevékenysége:

Bolcsddei ellatas minibdlecsdde keretében a 20 honapos kortdl 3 éves kora gyermekek ellatasa,
gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése életkori és egyéni
sajatossagok figyelembevételével, tovabba gyermekétkeztetés.

3. A minibolcsédei dolgozok alapveté munkakori feladatai

3.1. Altalanos alapelvek

Minden kisgyermekneveld vallalja, hogy a legjobb tudasa, szakértelme szerint végzi a
munkajat.

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

A minibdlcsddei szakmai munkat alapvetéen és altalanosan meghatarozo etikai elvek,
elkotelezettség szerint végzi. Torekszik az esélyegyenldség megteremtésére, negativ
diszkriminéacio elkeriilésére, tisztelet és tolerancia jellemzi a masik ember irdnt. Részletes
munkakori leirasukat a személyes munkakori leiras tartalmazza.

3.2. A minibodlcséde intézmény vezetdjének feladatai
Az dvoda és minibdlcsdde foigazgatodja felelds az intézmények mitkodéséért.
Ellatja a munkaltatoi feladatokat az 6vodai és minibolcsddei dolgozok tekintetében.

Elkésziti a munkaltatoi jogkorbe tartozd dolgozok munkakori leirasat a dolgozok munkarend;jét
¢s munkaidd beosztasukat.

A minibdlcséde szakmai vezetdjével egyiittmiikodve gondoskodnak a dolgozok oktatasi és
tovabbképzési tervének elkészitéserdl és végrehajtasarol.

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

A f6igazgato elkésziti az éves szabadsagolas iitemtervét, engedélyezi a tavollétet, vezeti ennek
nyilvantartasat.



A féigazgatd megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsokat vezeti.

A minibdlcséde szakmai vezetdje szakmai tevékenységét a foigazgatdo kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi. A minibdlcsdde telephelyén is végzi a vezetési feladatokat. A szakmai vezetd
munkakori leirasat a foigazgatd késziti el.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Felelossége kiterjed a munkakori
leirasban talalhato feladatkorre.

A szakmai vezetd beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* a minibdlcsdde egész miikddésére €s a nevelés-gondozas munkajara,
* a szakmai ellendrzések tapasztalataira,

* a minibolcsddét érintd megoldandd problémak jelzésére.

A minib6lcsdde szakmai vezetdje vezeti az eldirt nyilvantartasokat. A napi 1étszamjelentést az
ovodatitkar jelenti le, ezen nyilvantartasok alapjan.

Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkajat.
Folyamatosséagra torekszik az 6voda- minibdlcsdde kapcsolataban.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket.

Kozremiikodik a feltjitasi €s karbantartasi munkak elokészitésében.

Kapcsolatot tart a fenntarté Onkorményzattal, az ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgalattal, az
érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tarsszervek iranyaban.
Kozosen eldkészitik, illetve modositjak az intézményi SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.
Elkészitik az intézmény mitkodésével kapcsolatos beszamolokat, koltségvetési terveket.

Megszervezi a gyermekek egészségiigyi vizsgalatat.

3.3. A szakmai vezet6 helyettesitésének modja

A foigazgatd altal hatarozott idére megbizott, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld végzettségli
kisgyermekneveld helyettesiti a szakmai vezetot.

3.4. A minibolcsdédei kisgyermeknevelok feladatai

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



Céljuk konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviseldkkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziiloi jogok ¢és kotelességek figyelembevételével
végzik.

3.5. Mini bolcsédei dajka munkakore, feladatai

A gyermekek étkezése eldtt alapos fertOtlenitdszeres kézmosast végez, majd idében a
csoportszoba elé, majd a csoportszobaba tolja a talald kocsin 1évo ételt.

Minden étkezés utan kiviszi az edényzetet.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi: felsdpdr, sziikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak eldkészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal {il/

Sziikség szerint a kisgyermekneveldk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. az
udvaron.

Munkaidd beosztasdnak megfelelden ellatja a kisgyermekneveldi feladatokat is.

3.6. Az orvosi ellatas

Minibolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott gyerekorvos latja el.

4.Minibolcsodei iigyvitel

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozo jogszabalyok, a munkakoéri leiras, illetve megbizasi
szerzddés szerint ellatja:

az intézmények vezetdje,

a szakmai vezeto,

kisgyermekneveldk,

minibdlcsddei dajkak,

a minibolcsdde orvosa.

Nyomtatvanyok:

felvételi naplo,

bolcsddei gyermek- egészségligyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt

napi jelenléti kimutatas,



lizend fiizet

csoportnapld

bolcsddei kimutatas (éves)
havi statisztikai jelentés
fertdzo betegségek naploja,
¢tkezok nyilvantartasa,

HACCP nyomtatvanyok.

Az intézményi dokumentdciokba valo betekintés rendje:

Minibolcsdde szakmai vezetdjénél, a vele eldre egyeztetett idépontban.

5. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

5.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény kozalkalmazottainak jogviszonya kinevezéssel jon létre a Kjt. vonatkozo
rendelkezései szerint (3 honapos probaidd kikotésével), melyben meg kell hatarozni, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel ¢és milyen illetményért
foglalkoztatja.

Tartés helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott idejii
kozalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

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

Amennyiben szlikséges a feladatellatds szempontjabol valamennyi dolgoz6é a munkakorének
megfelelden athelyezhetd masik csoportba.

5.2. A munkavégzés teljesitése

A kozalkalmazott koteles az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni €s a
munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez idé alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munkdjat az eldirt utasitasok szerint végezni, munkatarsaival egytittmiikodni.

A kozalkalmazott, koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titok, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidokat megdrizni.



A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagéra és a nyilvanos adatra vonatkozd,
kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

5.3. A munkaido beosztas

Szakmai vezetd: a teljes heti munkaidébol 40 6ra munkaidejébdl, 4 6rat csoporton kiviil tolt.
Ekkor szakmai vezetdi feladatait €s a kisgyermekneveldi irasbeli feladatait végzi.

A kisgyermekneveld munkaideje heti 40 ora, amely a kotelez6 orakbol €s a neveld-gondozo
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A kotelezd orak szamat a 257/2000.(X11.26.) Korm.
rendelet hatdrozza meg. A kisgyermekneveld a kotott munkaidejét - 7 ora - a gyermekekkel
vald kozvetlen, a teljes bolcsddei életet magaban foglald nevelés-gondozasra kell forditania, a
munkaidd fennmarad6 részében, heti 6t 6raban a bolcsdde, minibdlcséde kisgyermekneveldi
irasbeli feladatait végzi.

Minibolcsddei dajka: teljes munkaideje napi 8 ora.

5.4. A szabadsag mértéke

A minibdlcsédei dolgozoknak a Kjt. 57.§ (1-3.) bekezdésben meghatarozottak szerinti
szabadsag jar, kisgyermeknevelOk esetében: évi 25 nap a potszabadsag.

A szabadsag kiadésa elsOsorban nyari €s a téli idészakban torténik.

Az intézményben foglalkoztatott egyéb kdzalkalmazott esetében a fizetési fokozataval egyenld
szd&mU munkanap potszabadsag jar.

5.5. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A kozalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottaknak a munkaltatotol illetmeény jar, a
Kjt. vonatkozo 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 irasos megbizésa alapjan.

5.7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.
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A munkavallaldo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A leltar hidnyért valo feleldsség szabalyait a Leltarozasi Szabdlyzat rogziti. Amennyiben az
intézményben a kart tobben okoztadk, vétkességiik a megdrzésre atadott dolgokban, a
bekovetkezett hiany esetében a feleldsségiik aranyaban felelnek.

A kar 6sszegének meghatarozasanal az MT., valamint a Kjt. szabalyai az irdnyadok.

5.8. Az intézmény képviselete

Az intézményt a mindenkori foigazgato, illetve a szakmai vezetd, tavollét esetén a megbizott
intézményi dolgozo képviseli. Az intézmény hagyomanyainak és jo hirének ovasa minden
dolgozo feladata.

5.9. Veszélyhelyzetek kezelése

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

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntartd és illetékes szervek értesitésérdl a
féigazgato, akadalyoztatdsa estén a szakmai vezetd dont, illetve mind kettejiik tavollétében a
helyettesitési eljarasban megjeldlt dolgozo.

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.

Az intézmény dolgozo6i minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

5.10. Az intézmény higiénéje

A fOigazgato és a szakmai vezetdjének a takaritast és a fertdtlenitést rendszeresen ellendriznie
kell.

Az intézmény dolgozoinak a mosasi, a gondozasi, takaritdsi munka sordn a mindenkor érvényes
higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozd utasitdsokat hozzaférhetd
helyen kell tartani, vagy kifliggeszteni.

Fertdz6 betegség gyanuja vagy eldforduldsa esetén az érvényben 1éve kozegészségiigyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitdsok szerint kell eljarni.

Az intézmény dolgozoéi, valamint a bolcsédében ellatott gyermekek betegségbdl torténd
visszatérése orvosi igazolassal torténhet.

A minibdlcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat.
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Az intézmény dolgozdinak a jogszabalyban eldirt eldzetes, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt az iddszakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, azon
valo részvétel kotelezd, annak hianyaban a kdzalkalmazott nem foglalkoztathato.

5.11. Szakmai feladatok, munkaterv

A minibdlcsédében a gondozd-neveld6 munkat, a Bolcsddei Nevelés-gondozas Orszagos
Alapprogramja szerint elkészitett Helyi Szakmai Program alapjan végezziik.

A foigazgatd kérésére a szakmai vezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara évente
munkatervet készit.

A munkaterv 0sszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
dolgozoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

o a feladat végrehajtasaért felelds (6k) megnevezését,

o a feladat végrehajtdsanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

A szakmai vezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5.12. Belso ellenorzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a féigazgato

r

a felelds, szakmai tartalmanak megvalosulasaért pedig a szakmai vezetd.

A belsd ellendrzés feladatkdre magéaba foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
Osszefliggo feladatokat.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a bolcs6dében folyd gondozdsi tevékenység
ellenérzése. Bolcs6dében, minibdlcsddében a gondozd- neveldmunka mindségének és
eredményeinek objektiv szambavétele.

A gondozo6i- neveldi munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységére kiterjed. Célja, az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltdrasa, majd a
helyes gyakorlat megteremtése, a gondozasi munka hatékonysagénak fokozésara.

Az ellend6rzési terv a munkaterv részét képezi. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriiletét, modszerét s litemezését.
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Az ellenorzés formai

A gondozd ¢és a neveld munka gyakorlatanak ellenérzése: beszamoltatas, irasbeli
dokumentéciok ellendrzése, specialis felmérések, vizsgalatok.

A tapasztaltakat és az eredményt az érintettekkel kdzo6Ini kell.
A minibdlcsddei csoportok szakmai munkdjat a szakmai vezetd ellendrzi és értékeli.

A gazdasagi jellegii ellendrzéseket Szada Nagykozség Onkormanyzatanak belsd ellendre az
onkormanyzat belsd ellendrzési tervében meghatarozottak szerint végzi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

6. A kapcsolattartas rendje

6.1.Bels6 kapcsolattartas
Intézményi értekezletek — havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.
Részt vesznek: az intézmény dolgozoi; meghivottak

Témai: minibdlcsdde egészEt érintd szakmai, szervezeti, €s mikodési kérdések.

Kérdések, javaslatok

6.2. Kiilso kapcsolattartas

A-minibolcsbéde és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje:

A sziilokkel kozvetlen kapcsolatot a szakmai vezetd tart:

- informacio atadas bolcsodét érinto kérdésekben,
- minibdlcsddei rendezvények szervezése elott.

Csalad-bolcsdde, minibdleséde kapcsolattartasi rendje:

- Csaladlatogatas:

Preventiv (minden Gjonnan érkezd esetében.)
Evente legalabb egyszer elérejelzés alapjan.

- Fogadoora:
A kisgyermekneveldk altal meghatarozott rendben, igény ¢€s sziikség szerint.

- Nyilt napok:
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Ko6z06s egyeztetés, meghivas alapjan.
- Sziiloi értekezlet:
Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel.

Rendezvények eldtt, megbeszéld, szervezd jelleggel.

Onkormanyzat intézményeivel vald kapcsolattartas:

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

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

401/2023.(VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol
2011. évi CXCYV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6ld torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Amr.)

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve, és a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasanak iranyelve.

Kapcsolodo torvények:
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII.29.) BM-rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl

28/2011. (VIIL3.) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témdaju tovabbképzésérol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
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1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2007. évi CLILI. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
62/2011. (XII.29.) BM-rendelet a katasztro6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofadk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgusszakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

132/2000. (VII.14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo

362/2011.(XIL. 30.) Korm.rendelet Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeérdl

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

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyesgondoskodast nyljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél ¢és miikddésiik
feltételeirdl

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

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az o0voda adatai

Az intézmény neve:

Székely Bertalan Ovoda - Boleséde

Székhelye: 2111 Szada, Dézsa Gy. 1t 65.
Tel: 06 28 503-586

Székhelyen miikodo csoportok szama: 9 {6

Maximalisan felveheté gyermekek szdma: 264 6

Telephely: 2111 Szada, Postakoz utca 12.
Tel: 06 28 405 197
Tagintézményben miik6d6 6vodai csoportok szama: 4

Maximalisan felveheté gyermekek szdma:107 6 6vodas

Telephely: 2111 Szada, Ady E. u.2.
Tel: 06 28 753 916
Tagintézményben miikodd minibdlcsddei csoportok szama: 2

Maximalisan felvehetd gyermekek szdma: 6+6 6

Az intézmény fenntartoja:

Szada Nagykozség Onkormanyzat
cime: 2111 Szada, Ddézsa Gy. ut 88.

Az alapito okirat szama: H/992-2/2026.
Az alapit6 okirat kelte: 2026.08.25.

Az 6voda 6nallo jogi személy.

OM azonosito 201517

Az alapito okiratban meghatarozott maximalisan felvehetd dvodai gyermeklétszam: 371 0.
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1.2. Az intézmény tevékenységei

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:851020

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

086090 Egy¢b szabadidds szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatasdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi bolcsdde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas utjan

1040031 Gyermekek bolcsddében és minibdlcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositod intézményben

1.3. Az intézmény miikodési teriilete

Szada nagykozség kozigazgatasi korzete

1.4. Kozfeladata:

Ovodai nevelés
Boélcsddei, minibodlcsédei feladatok ellatasa
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

héatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelése.

1.5. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas

Gazdalkodasi szempontbo6l 6nalloan miikodé (de nem 6nalldan gazdalkodd) koltségvetési

szerv. Az intézmény koltségvetését a fenntartdé allapitja meg. A fenntartdsi, miikddési

koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben kell

eléiranyozni. Az intézmény teljes jogkore a bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodast a fenntarto latja el.

Az intézmény szakmai gazdasagos miikddtetésének iranyitoja €s feleldse a féigazgato.

Az intézmény szamlaszama:11742049-15793030

Az intézmény tevékenysége targyi adomentes.

Az intézmény adoszama:15793030-1-13

Vagyon feletti rendelkezés joga
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Az intézmény vagyona Szada Nagykozség Onkorményzatinak tulajdona.

¢ Az intézmény székhelyén: 918 hrsz. 4399 m2 teriileten 779,62 m2 6voda épiilet és udvar.
Melegit6konyha.

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

¢ Az intézmény mini bolcsdde telephelyén: 599/4 hrsz 1113 m2 terlileten 83,97 m2 6voda

¢épiilet + 5,7 m2 tornac €s udvar. Melegitokonyha.

A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére allnak az épiiletek és jatszéudvarok
ingatlana, valamint a leltarban nyilvantartott eszkdzok.
Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyontargyakat nem jogosult elidegeniteni, illetdleg

biztositékként felhasznalni.

Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezésének szabalyai

A Székely Bertalan Ovoda-Bolesdde a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés szerint
gazdalkodik.

Az 6voda koltségvetési koncepcidja megalapozasahoz sziikséges szamitasokat az érvényben
1év6 gazdalkodasi szabalyoknak, az intézmény felépitésének megfeleléen — dnalléan miikodo
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — kell elkésziteni.

A koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészt az ellatandd feladatokbol, illetve az ismert
bevételekbdl kell kiindulni. A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio
készitésénél ismert, a koltségvetési kiadasokra hatd tényezot:

¢ rendszeres és nem rendszeres bér jellegli kiadasok;

¢ szakmai beszerzések sziikségessége;

¢ karbantartasi szerzodések;

¢ atalanydijas szerzodések;

¢ melegitdkonyha miikddtetése;

¢ javitasi kiadasok el6z0 évi atlaga.

Az intézmény vezetOje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat
nyilvantartdsba venni és gyljtésiikr6l gondoskodni. A normativ allami hozzdjaruldsokhoz
szlikséges adatszolgaltatds valodisagaért és az adatok ellendrzéséért, a tervezési feladatok
ellatasaért a fOigazgatd tartozik feleldsséggel. A kitdltést aldtdmaszté dokumentumokat,
valamint az adatszolgaltatds egy példanyat a tervezés iigyiratai kozott meg kell Orizni. A
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koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsdsorban az ide
vonatkoz6 jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kdvetelményeket kell szem
elott tartani. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa alapjan a tervezési idoszakra vonatkozo
vallalasokat be kell épiteni. Megfelel6 mértékben figyelembe kell venni az inflacios hatasokat
¢s a jogszabalyi valtozasok hatasait. A kdltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell
alapul venni a jogszabalyok mellett. Amennyiben a képviseld-testillet a koncepcid
elfogadasakor az o6voda koltségvetése Osszeallitdsdra vonatkozoan allapitott meg kiilon
iranyelveket, akkor azok figyelembevételérdl gondoskodni kell. Amennyiben a képviseld-
testlilet az 6voda koltségvetését modositassal hagyja jova, illetve az egyeztetésen megadott
szempontok szerint Ujra targyaldsrol dont, akkor a féigazgatdé gondoskodik a koltségvetés
atdolgozasarol. Elfogadas utan teljes mértékben a meghatarozott eldiranyzatok a mérvadok.
Ugyelni kell az idéaranyos felhasznélasra, a fenntart6 bevételeinek rendelkezésre alldsa szerint.
Utemtervet kell késziteni, legaldbb negyedévenként teljes korben Osszehasonlitani a

tényadatokkal.

Az intézmény ¢és a Polgdrmesteri Hivatal feladat meghatidrozasa ¢és ellatdsa az érvényes

munkamegosztasi megallapodés alapjan torténik.

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

- a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését — koltségvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzddések, kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumai;

- az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségét és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, ellenjegyzését;

- a gazdalkodasi események elszamoldsat. Az intézmény vezetdje pénziigyi feleldsséggel

tartozik a gazdalkodasbol adodo feladatok elvégzéséért.
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1.6. A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

Az intézmény bélyegzbéinek lenyomata: hosszi és kerek bélyegz6t az intézmény vezetdje,

helyettese, 6vodatitkar hasznaljak.

A bélyegzoket a vezetdi, Ovodatitkari irodaban, elzarva kell tartani.

Az intézmény bélyegzoi, elérhetoségei

Korbélyegzo: Hasznélatara jogosult:

Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde Foigazgatd/féigazgatd helyettesek
2111 Szada, Dozsa Gyorgy ut 65.; ovodatitkar, pénziigyi iroda
Hosszu bélyegzok:

Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde Foéigazgatd/féigazgatd helyettesek,
2111 Szada, Dozsa Gyorgy ut 65.; ovodatitkar, konyha

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

Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde Féigazgatd/féigazgatd helyettesek,
2111 Szada, Dozsa Gyorgy ut 65.; ovodatitkar
Tel.: 06-28-503-586

Szakmai teljesitést igazolom. ovodatitkar

Fokozott biztonsagu elektronikus aldirds Fdigazgatd, dvodatitkar

Elektronikus id6bélyegzd Fodigazgato, 6vodatitkar

2. Az intézmény vezetési szerkezete

2.1. Az intézmény vezetéségének tagjai, jogkorei

Az oOvoda ¢élén a foigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb
vezetd beosztasi koznevelési jogviszonyban. A megbizas ellatasara palyazatot kell kiirni
(Puétv. 379).

Az 6vodaban, illetve a tagintézményben egy-egy féigazgato helyettes van.

Az intézményben egy szakmai munkak$zosség vezetd is kinevezésre kertil.
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Az 6vodavezetdség sziikség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet Osszehivasat a vezetOség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szdobeli és beszamolasi kotelezettséggel

birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2.1.A foigazgato jogkorébe tartozik:
- Az intézmény szakszeri és torvényes mikodtetése, takarékos gazdalkodas
- anevelOtestiilet vezetése
- aszakmai, pedagogiai munka iranyitasa és ellendrzése
- intézményi szabalyzatok elkészitése
- nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése
- személyi és targyi feltételek biztositdsa
- gyermekvédelmi munka iranyitasa
- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
- apedagdgus etika normainak betartatasa
- abalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa
- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezése

- képviseli az intézményt

Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
egyéb szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
Tavollétében a féigazgato helyettes sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett

helyettesiti.

A f6igazgatd munkakdri leirdsat a fenntart6 késziti el.

2.2.1.1.A képviselet szabalya

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval ¢€s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok

megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

23



¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései a féigazgatd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
- 6vodai jogviszonnyal,
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel sszefliggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:
- hivatalos tigyekben
- telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran
- allami szervek, hatosagok és birdsag elott

- az intézményfenntarto és az intézmény mukddtetdje elott.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:
- nevelési-oktatasi intézményben mikodod egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziil61 szervezettel,
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartidsaban
¢s miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
- az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak

szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Sajtonyilatkozat megtételére a vezetd jogosult az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus
média részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és magasabb vezetoi

beosztasban 1€év6 alkalmazottjanak (helyettes) egyiittes alairasat kell érteni.
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2.2.2. Foigazgato helyettes jogkorébe tartozo feladatok

- ellendrzi a munkafegyelem betartasat, mindségét és a dolgozok munkaidd beosztasat
- megszervezi a helyettesitéseket, tulorakat és a nyilvantartasat vezeti

- ellendrzi az egészségligyi feladatok betartasat

- értekezleteket és tovabbképzéseket onalloan is levezet

- elkésziti a szabadséagolasi terv litemezését, ellendrzi az adminisztraciot

- kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel

- végzi a tliz és munkavédelmi feladatokat

- részt vesz az ovoda leltarozdsaban

- javaslatot ad a jutalmazashoz, kitiintetéshez

- véleményével segiti a sziikséges felujitasokat és fejlesztéseket

A féigazgato helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval a féigazgatod
bizza meg. Fdigazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott
pedagbdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A fOigazgatd helyettes munkdjat a munkakori leirds alapjan, a fOigazgatd kozvetlen

iranyitasaval végzi.

2.2.3.Szakmai munkakozosség vezeto jogkorébe tartozo feladatok

- a neveldémunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzése, szinvonaldnak
emelése

- a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- a palyakezdd pedagdgusok mentoralasa, segitése

- modszertani tevékenységek iranyitasa, segitése, ellendrzése

- 0sszefoglalo értékelés az éves feladatterv teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatokrol

- a nevelési programban megfogalmazott sikerkritériumok érvényesitésének segitése a

megfogalmazott feladatok teljesitésének biztositasa.
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3. Az intézmény mikodési rendje

3.1.A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban (junius
1-augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan miikddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak
szerint.

A nyari idészakban (junius 1 és augusztus 31. kozott) az 6voda épiiletei felvaltva négy hétig
zarva tartanak a fenntarto altal engedélyezett id6szakban, de az igénylé gyermekek napkozbeni
ellatdsa mindvégig megoldott - ez alatt az id0 alatt is - sszevont csoportban. A nyari zarasrol
a sziiléket, minden csoport faliujsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni februar 15-ig.
A hivatalos ligyek intézése a foigazgato, ovodatitkar irodajaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Nevelés
nélkiili munkanapokon a sziilok igénye szerint ligyeletet kell szervezni oly modon, hogy a
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

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

A nevelési év rend;jét jol lathato helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év kezdetén

tartott sziild1 értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2.A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig 6.30 oratol 17.30 oraig tart nyitva. Heti
pihendnapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre engedélyt Szada Nagykozség jegyzdje ad, az intézmény vezetdje rendeli
el a valtoztatast.

Reggel 6.30-t61 7.30-ig az éves munkatervben megjelolt csoportban, dsszevontan gyiilekeznek
a gyermekek, délutan 17.00-17.30 oraig Osszevont csoportban tartozkodnak. Az 6vodéba
érkezés reggel 6.30 és 8.30 ora kozott torténik. Az 6vodaban nem ebédeld gyermekek 11.30-
12.00 ora kozott tdvozhatnak az 6vodabol. Az ebéd utan hazajard gyermekeket 12.30-13.00
oraig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje: 15.00-17.30 6raig.

Bizonyos esetekben, ha a gyerekek 1étszama erdsen lecsokken (pl.: iskolai sziinetek), a teljes
nyitvatartasi idoben a csoportokat 6ssze lehet vonni a csoport 1étszama 30 f6t nem haladhatja

meg.
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3.3.Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve

e cgyéb belso szabalyzatok

e (¢vodai csoportnaplod

o felvételi és mulasztasi naplo
3.3.1.Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézményalapitdé okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.3.2.A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az 6vodaban folyd nevelés alapelveit,

értékeit, célkitiizéseit.
A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, a foigazgatd jovahagyasaval valik

érvényessé. A fOigazgatdé munkaidoben barmikor tajékoztatdssal 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 megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara az évnyito értekezleten
kertil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell

szerezni a sziildi szervezet véleményét.

3.3.4.A hazirend

A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzéaférhetdségérdl az 6voda épiiletében jol
lathaté helyre hirdetményt kell kifliggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az
érdeklodok az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak

modjat a dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az 6voda bels6 szakmai és tanligyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda bels6 szakmai €s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell

bocsatani.

3.4.Az intézmény munkarendje

3.4.1.A vezetok intézményben valé tartéozkodasanak a rendje

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

Egyiittes akadalyoztatasukkor a helyettesités a kovetkezoképpen torténik: az azonnali dontést
igényld kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok koziil az intézményben legrégebbi

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

A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.
Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a csoportban eltoltott ktelezd 6rakbol
(32 ¢6ra) és a neveldmunkaval, illetve a gyermekekkel Osszefiiggd feladatok ellatasahoz

sziikséges 1dobol all (8 ora).

3.4.2.1.Az 6vodapedagogusok nevelomunkaval osszefiiggé teendoéi, jogai, kotelességei

e Az oOvoda nyitvatartasi idejében a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik,
munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok
hatarozzak meg.

e Az 6vodapedagdgus a munkakori feladatait, az 6vodai neveldmunka tartalmat a helyi
nevelési program, mint meghatarozé alapdokumentum, az 6voda munkaterve, a
jovahagyott munkarend és az féigazgatdé Utmutatdsa alapjan onalloan, feleldsséggel
végzi.

e Joga, hogy munk4ja sordn megvalassza a nevelési eljarasok hatékonyabb modszerét az
érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai alapjan.

o Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet és a kozosségi
egylittmiikddés normait.

e Minden 6vodapedagogusnak, hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja ki
az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e A csaladi és az ovodai nevelés egységeének kialakitasa érdekében kapcsolatot tart a
sziilokkel, megszervezi és vezeti a csoport sziil6i értekezleteit, részt vesz az 6voda kozds
sziiléi értekezletein. Sziikség szerint fogadodrat, nyilt napokat tart a sziiloket
tajékoztatja a sziikséges tudnivalokrol.

e Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel. A gyermek fejlodésérél ovodaba 1€pésétdl az Ovodai jogviszony
megszlintéig, folyamatosan feljegyzést vezet.

e Tamogatja a védond munkajat. Ellendrzi a csoportszoba tisztasdgat és gondoskodik az
egészségvédelmi kovetelmények betartasarol.

o Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vodapedagdgusai rendszeresen

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

e Az oOvoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

o Koteles az 6vodaba olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

e Munkaidé alatt csak a fOigazgatd, vagy helyettese, illetve a megbizott-vezetd
engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért és a
hasznalati eszk6zokért minden dolgozo feleldsséggel tartozik.

e A pedagdgiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teendoket a fOigazgatd utmutatasa

szerint végzi.

3.4.2.2.A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

- a foglalkozasra valo felkésziilés és dokumentalas

- potlékkal elismert feladatok ellatasa

- szll6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

- részvétel tovabbképzéseken, neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

- kiranduléasok, linnepségek és rendezvények megszervezése és azokon valo részvétel
- dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, hospitalason

crer

3.4.2.4 Pedagogiai asszisztens feladatai

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

e A pedagbgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az Ovodapedagdgusok munka;jat.

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

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleléséggel tartozik, koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol.

e Gyermekcsoportok kisérése intézményen kiviili programokra.
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e Sajatos nevelésli €s/vagy eltérd fejlodésmenetli gyermekek segitése a csoporton beliili
miikddésben.

e Sziikség esetén az egyéni / kiscsoportos foglalkoztatdsba vont gyermek segitése.

e Pedagodgus hidnyzas esetén helyettesités délutan a hozza tartoz6 gyermekcsoportokban.

o Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracid eldkészitése, adagszamok rogzitésének
segitése az ovodatitkarral egyiittmikodve.

e Pedagogusok papir alapi adminisztraciojanak eldkészitése (listak, névsorok,
felmérések, fénymasolasok stb.) készitése.

o Tisztitoszer rendelés €s kiosztasok elokészitése, nyomon kdvetése, biztonsagi adatlapok
frissitése.

o Egészségiigyi kiskonyvek érvényességének nyomon kovetése, jelzés barmely hiany
esetén.

e Minden egyéb feladat, amely a munkakdri leirdsdban szerepel.

3.4.2.5. A dajkak feladatai

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

e A pedagbgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdogusok munkajat.

e Hataskore a gyermekekrdl vald gondoskodas az 6vodapedagogus irdnyitasa szerint.

e Az dvodai helyiségek tisztan tartasa.

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldséggel tartozik, koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol.

3.4.2.6. Az ovodatitkar feladatai

e Az intézményvezetdvel szoros egyiittmikodés az &voda, bdlcséde zavartalan

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

e Az odvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

e Adatrogzitési feladatok ellatasa.

e A hazipénztar kezelése.

e Egylittmikodés az oOvodai partnerekkel, sziikséges adatkozlések, informaciok
biztositésa.

e Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
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3.4.3.Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg.

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A dajkak, ¢és egyéb munkavallalok munkajukat heti 40 o6raban végzik munkarendjiiket az
intézmény vezetdje allapitja meg az intézmény zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe
véve. A napi munkaidé megvaltoztatasa adminisztrativ, és technikai dolgozok esetében a

féigazgato szobeli, vagy irasos utasitasaval torténik.

3.4.4.Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabol vald tavolmaradasat a lehetd legkordbban, eldzetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerti helyettesitésérol.
Az dvodapedagogus szakszeri helyettesitése érdekében a csoportnaplot, felvételi és mulasztasi
naplot és a gyermekekkel kapcsolatos dokumentumokat az OviKréta feliiletés napra készen kell
tartani, a hozzaférést biztositani kell.

Téavolmaradas igazolasa hazi orvosi tappénzes papirral, korhazi ellatas igazolassal, szabadsag
kiirassal torténik. A tavolmaradas mielobbi — akar hozzatartozo részérdl torténd — telefonos

vagy személyes bejelentése minden esetben sziikséges.

3.5. A nevelétestiilet miikodésének a rendje

3.5.1. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tanacskozd és
hatdrozathozd szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd egyéb végzettségii
dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben és az
intézmény milkddésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

32



3.5.1.1.A nevelétestiiletnek dontési jogkore van

- A helyi nevelési program, az SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasaban
- Az éves munkaterv elfogadasaban

- Atfogo értékelések, beszamolok elfogadasaban

- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban

- Sajat feladatainak atruhazasaban

3.5.1.2.A nevelétestiilet véleményezési jogkorrel bir

A féigazgatdi palyazatok szakmai véleményezésében. A nevelOtestiilet feladatainak ellatasa
érdekében az éves munkatervben meghatarozott szdmu és témaju értekezletet tart. Rendkiviili
értekezlet hivhatd Ossze abban az esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja, vagy a
neveldtestiiletnek legalabb az 50%-a kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Az értekezleten jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol.

3.6.A szakmai munkakozosség miikkodésének a rendje

A mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése érdekében
a pedagdgusok szakmai munkakozOsséget miikddtetnek. Tagjai sajat maguk alakitjak ki
miukodeésiik szabalyait. A tagok javasoljak a munkako6zosség vezetdjét, akit a foigazgatd biz
meg hatarozott idore, legaldbb 5 nevelési évre, €s amely megbizas tobbszor is hosszabbithato.
A szakmai munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozdsség vezetdjének

legalabb évente, a neveldtestiileti értekezleten beszdmolasi kotelezettsége van.

3.6.1.A szakmai munkakozosség feladatai

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

- Osszegzi a milkddési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat

- Figyelemmel kiséri a miikodési teriiletére kiirt palyazati lehetéségeket

- Vezetd valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol

- Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldirdnyzatainak felhasznélasara, bovitésére

- Palyakezddk, gyakornokok segitése
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3.7.Az 6vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének feltételei es rendje

Az dvodai felvétel beiratkozas utjan torténik.

A gyermekek felvétele a hazirendben meghatdrozott eljarasrend alapjan torténik. Amennyiben
az ovodaba jelentkez6 dvoda koteles gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetok
1étszamat, a fenntarto felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek felvételérdl. Az
6vodaba jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irdsban értesiti a
sziiloket.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba torténd besorolasardl a féigazgatd dont — lehetdség
szerint- a sziilok igényének figyelembevételével. Az dvodankban az elfogadott hazirendet
alkalmazzuk, melyet a sziilok is kotelesek betartani. Az dvodai beiratas minden év aprilis 20 és
majus 20 kozott kerlil megszervezésre a hatalyos szabalyozas szerint.

Az intézmény ellatja a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekeket is, figyelemmel a csoportok egyenletes

leterhelésére.

Az 6vodai jogviszony megsziinésének rendje

A gyermek abban az évben, amelynek aug. 31 napjaig a 6-ik életévét betolti, tankotelessé valik.
A szil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovéabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A kérelem benytjtasanak hatarideje a torvényben
meghatarozottak szerint keriil meghatarozasra.

A gyermek Ovodai jogviszonya megsziinik, ha a sziil6 kéri gyermeke masik 6vodaba valod

athelyezését, és az atvevd intézmény a felvételt visszaigazolja.

3.8.A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdédden, amikor az
adott év augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket.

A sziil6 az adott targy év aprilis 15-ig felmentési kérelmet nytjthat be az engedélyezé szervhez.
A felmentést engedélyezd szerv dontését a birosdg nem valtoztathatja meg.

A csoportvezetd ovonok a gyermekek igazolatlan mulasztdsat nyomon kovetik és jelzik a
féigazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzas mértéke meghaladta a megengedett mértéket. Az
intézmény vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.
Betegség miatti hianyzds utan a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be az
o6vodapedagdgus, melyet a hdzi gyermekorvos papir alapon, vagy az OviKréta feliiletén is
bekiildhet.

Tart6s tavollét esetén (két hetet meghalado) a hazirendben meghatarozottan kell eljarni.
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3.9.Az étkezési hozzajarulas befizetésének és visszatéritésének a szabalyai

Az étkezési téritési dijat minden esetben a fenntartd altal meghatarozott formaban fizetik.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhat6 el6z6 nap 9 oraig telefonon, illetve személyesen.

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

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

tarthat igényt.

3.10.A nevelési idon kiviili egyéb foglalkozasok

Az oOvoda a gyermekek érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével nevelési idon kiviili egyéb onkoltséges foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a vezetd, és helyettesei allapitjak meg. A kiilsds
foglalkoztatas koriilményeit és feleldsségi koroket irasban rogzitik.

A versenyeken valo részvétel a tehetséges gyermekek képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A gyermekek intézményi, és egyéb meghirdetésii versenyeken vehetnek részt. A
meghirdetett versenyekre a felkészitésért, szervezésért, és a nevezésért a foglalkozast tartd

pedagogusok a feleldsek.

3.11.Unnepek, megemlékezések rendje

Az tinnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Alapelv, hogy az o6vodai iinnepélyek ¢€s rendezvények mindenkor a
gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilddésben és az iinneplésen részt venni,

az linnephez mélto 6ltdézékben.

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

megfelelden.
3.11.1.A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalmaval:

- Sziiret

- Karacsony
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- Anyak napja (véltozatos megoldasban)

- Evzar6 (ballagas)
3.11.2.A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:

- Farsang

- Vizvilagnapja

- Husvét

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

- Gyermeknap, csaladi nap

- Sziiret,

- Allatok vilagnapja

- Mikulas

- Advent

- Karacsony

Megilinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil kozos tinneplés torténik a gyermekek név €s sziiletésnapja alkalmabol.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a

- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése

- kézmiives technikékkal vald ismerkedés
Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatas, szervezése a munkaterv alapjan torténik.
Az linnepélyek el0készitésében és megszervezésében a neveldtestiilet minden tagja €s sziikség

szerint a kisegitd személyzet is részt vesz.

4.Kapcsolattartas rendje

4.1.Az 6vodan beliili kozosségek feladatai, egyiittmiikodésiik rendje

Az 6vondk és dajkak egyiittmitkodését a helyi nevelési program feladatai alapjan kell végezni.
A gyermekek helyes nevelése érdekében kotelesek maximalisan egyiittmiikodni.
- a dajka az 6vond utasitdsai szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
Oltoztetésében, a napi tevékenységeiben,
- sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében,

- amunkdara nevelés soran a helyes munkafolyamatokat segiti,
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- anapi tevékenységek megkezdése elott segit az eszk6zok bekészitésében, majd a terem
rendezésében,
- a gyermekek eldtt példamutatoan viselkedik és segit a csendes, nyugodt légkor

biztositasaban.

4.2.Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

4.2.1.Az 6voda-kozosség

Az 6voda-kozbsség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratériumi tagjanak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott munkavéallaloknak Gsszessége.

4.2.2.A munkavallaloi kozosség

Az o6voda nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
A fOigazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével, az alabbi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e 5sziil6i munkakozosség,

4.2.3.A sziiloi munkakozosség

A f6igazgatd és az Ovodai sziil6i munkakozdsség képviseldje sziikség szerint, de legalabb
évenkeént tart értekezletet, ahol a féigazgatd tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziil61 munkakozdsség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak
a targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziil6i

munkakozdsség képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.

Az 6voda a sziil61 munkakozdsség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:
- aszervezeti és miikodési szabalyzat, sziil6ket érintd rendelkezéseiben,
- asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,
- az ovoda és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjében,
- agyermekvédelmi feladatoknak a meghatarozasaban és

- ahazirendet érint6 kérdésekben.
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Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozdsség elndke,
tisztségviselodi),

- asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi

moédjanak megallapitasara.

4.3.A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

4.3.1.Szuloi értekezletek

A csoportok sziil6i értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Az 6voda évenként legalabb két
szll6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol a féigazgatd, az
6vodapedagdgusok, vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat

Ossze. Osszevont sziiloi értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

4.3.2.Fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagogusa a féigazgatoval egyeztett idopontban tart fogadoorat.
Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
o6vodapedagdgusaival, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

4.3.3.A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet. Az
o6vodapedagdgus tdjékoztatja a sziil6ket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt. A
sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § eldirdsai szerint
torténik.

4.4.Az 0voda Kkiilso kapcsolatainak szabalyozasa

Az ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozéasahoz rendszeres
kapcsolatot tart fenn, mas intézményekkel. Az intézmény képviselete a féigazgatd jogkore €s

feladata.
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4.4.1.Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével
kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd
feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a gyermekvédelmi feladatok ellatasara
gyermekvédelmi feleldst biz meg. Az intézmény gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart fenn
a fenntartd6 altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a
foigazgatd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

A nevelési — oktatasi intézményben nytjtott szolgaltatas:
A szocidlis segit6 a gyermekjoléti kozpontok alkalmazasaban all és tevékenysége keretében
egyéni és csoportos prevencids tevékenységet végez a gyermekek veszélyeztetettségének

megeldzésének érdekében.

4.4.2.Kapcsolattartas a pedagégiai szolgaltatéoval

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.

4.4.3.1.A kapcsolattartas modjai

- egylttmikodési megallapodas alapjan

- informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan.
Az intézménnyel jogviszonyban all6 sajatos nevelési igény(i, valamint tanuldsi, beilleszkedési
€s magatartasi zavarokkal kiizd0 gyermekek magas szinvonalu és eredményes ellatidsa
érdekében az intézmény — az emlitett gyermekek nevelését, tovabba specialis ellatasat végzo
pedagbdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek
munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagodgiai
szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak

minél magasabb szintli ellatasa érdekében az Ovodavezetés altal kialakitott informalis
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csatornakon ¢és a kiilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgéltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken

torténod részvétel ttjan valosul meg.

4.4.3.2.A kapcsolattartas fobb formai

- az ovoda vezetdjének dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6vodapedagdgusok
a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tanacskozdsokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken,;

- apedagbgiai szakmai szolgaltatod intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zdsségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges fejlesztés eldirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- ¢évente tobb alkalommal megbesz¢élés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, a gyermekvédelmi

felelds, és fejlesztépedagodgusok bevonasaval.

4.4.4.Kapcsolattartas az egészségiigyi szervekkel

- Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az 6vodasok egészségligyi ellatasat
biztosito személyekkel.
- A védoénd negyedévenként tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.
- A gyermekek rendszeresen részt vesznek fogaszati asszisztensi ismeretterjesztd
foglalkozason.
Az intézmény dolgozdi évente kotelesek részt venni foglalkozas egészségligyi alkalmassagi

vizsgalaton.

4.4.5.Kapcsolattartas az iskolaval

A nevelés folyamatossaga, a gyermekek zokkendmentes atmenetének biztositasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tartunk a helyi altalanos iskolaval. A rendszeres kapcsolat megteremtése
a féigazgato feladata, de a kapcsolat tartasdban a nevel6testiilet valamennyi tagja aktivan részt

VeszZ.
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4.4.6.Kapcsolattartas a kozmiivelodési intézményekkel

A gyermekekkel megismertetjiik a kozmiivel6dési intézményeket, kialakitjuk kulturalodasi

igénytiket.

Az ovoda képviseldje egyezteti a miisorok témajat, idejét, teremsziikségletét a
Mivelddési Haz illetékes dolgozdjaval.

Az el6adasokra csoportosan vissziik el a gyermekeket.

A rendezvényeket a felndttek és a sziilok részére propagaljuk.

Megismertetjiilk a gyermekeket a konyvtar haszndlataval, érdekes foglalkozéasokat
biztositunk ott szamukra.

Osztondzziik a sziiléket is a kdnyvtar latogatdsara.

5. A létesitmények és helyiségek belso hasznalati rendje

5.1.Altalanos szabalyok

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

a kozosseégi tulajdont védenti,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

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

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesiti a renddrséget és az intézmény vezetdjét. A rendorség

megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.

5.2.Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek

megfelelden az 6voda épiiletre zaszlot kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdédon

hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel0 tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak

ellatasat (csendes pihend alatti zajos tevékenység).
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Az ovodaépiiletek nyitdsat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint. Aki zérja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- akozlekedési utak szabadon hagyésat,

az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo stb.) kikapcesolt allapotat,

- az ablakok zart allapotat,

- atlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét,
- az épiilet dramtalanitdsdnak végrehajtasat,

- riaszto berendezés szabalyszerl kezelését.

5.3.Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Vagyonvédelmi okok miatt az dvoda iiresen 4ll6 helyiségeit zarni kell.
A szertarbol és a konyves szekrénybdl kivitt eszkozoket a fiizetekbe be kell jegyezni. A
fejlesztd eszk6zok és a konyvtarban elhelyezett konyvek és folyodiratok csoportszobaba
vitelének az ideje legfeljebb egy hét.

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

Az egyes csoportszobak miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

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

A sziilék gyermekeikkel az 61toz6ben tartozkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagogusnak kell
atadni, illetve azok tudtaval vihetik el. A sziilékre vonatkozd intézményi szabalyokat a

hazirend tartalmazza.

5.4.Az udvarok hasznalati rendje

Az 6voda udvardn a gyermekek csak 6vodapedagodgusi, és / vagy pedagodgiai asszisztensi

feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak tigy hasznalhatjak.

5.5.Az ovodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az 6vodaba belépdt a dolgozd a foigazgatdi iroda elé kiséri és gondoskodik arrdl, hogy a
megfeleld célszemély minél eldbb rendelkezésére alljon. Tavozasakor az ajtoig, illetve kapuig
kiséri. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén csak dolgozoéi kisérettel tartozkodhatnak.
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5.6.Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény a rendelkezésre allo épiileteket, helyiségeket bérbe adhatja, ha az nem zavarja az
intézményben foly6 neveldmunkat, figyelembe véve az 6nkorményzat vagyon rendeletét.
Bérleti szerz6dést az intézmény vezetdje kothet. A bérbeadast megeldzden ki kell kérnie az
érintett kzosségek véleményét.

A bérleti szerzodésnek tartalmaznia kell az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti

hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

5.7.Az intézményben folytathato reklam tevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, mddja csak a féigazgatd engedélyével

lehetséges. A foigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A fdigazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben

folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai: 0jsdgok terjesztése,
szorolapok, plakatok, illetve szdbeli tajékoztatas.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot a féigazgatod altal kiadott

engedély hatarozza meg.

5.7.1.Hirdetotabla hasznalata

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki

hirdetményeket.

5.8. Telefon hasznalata

Mobil telefon hasznalata a foglalkoztatoban, az 6voda folydsolyédn, a gyermekek kozott csak

nagyon indokolt esetben lehetséges.
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5.9. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes. Minden
egyeb esetben a foigazgatd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz sziikséges papirrdl, a

fénymasolatot igénybe vevonek kell gondoskodni.

5.10. Szamitogép hasznalata

A vezetdi ¢€s a titkari iroddban 1€v6 szamitogépet — miutan a dolgozdkra vonatkozo6 adatokat is
tartalmazza-, csak az intézmény vezetdje és az ovodatitkar hasznalhatja. Szamitogép internet-
kapcsolattal az 6vondk rendelkezésére all a szakmai munka (OviKréta vezetése) segitése

érdekében a csoportszobaikban és a pedagdgiai asszisztensek irodajaban.

5.11.A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az dvoda udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az dvoda
parkoldjat is — a szililok, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk szdmara tilos. Az
intézményben ¢€s az azon kiviil tartott 6vodai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgato feladata.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. A vezetd helyettes és a munkakdzosség-vezetok elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba a fOigazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag

szakmai jellegliek lehetnek.
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6.1.A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

Az dvodai nevelés belso ellendrzésének rendjét a munkatervben megfogalmazott szempontok
¢s szabalyok figyelembe vételével a féigazgato tervezi és szervezi meg.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell, és meg
kell vitatni a neveldtestiileti értekezleten.

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

6.2.A nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak kore
- afdigazgato,
- afbigazgato - helyettes,
- a szakmai munkak6zdsség-vezeto.
A fOigazgatd kozvetleniil ellendrzi a fdigazgatd -helyettes, és a szakmai munkak6zdsség

vezetdjének a neveld munkéjat.

6.3.A belsé ellendrzés modszerei
- csoportlatogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan,
- dokumentacio — elemzés

- szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas

6.4.Minden nevelési évben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek
- foglalkozasok ellendrzése, latogatasa (vezetd, - helyettes, munkakdzosség-vezetd),
- kotelezéen vezetendd dokumentumok folyamatos ellendrzése,
- azigazolt és igazolatlan hianyzésok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenorzése

7.Teljesitményértékelés

7.1.A Teljesitményértékelés célja, szempontjai

7.1.1. Az intézményben folyé teljesitményértékelés célja a pedagogiai munka mindségének
folyamatos fejlesztése, a pedagdgusok szakmai timogatéasa, valamint a kiemelkedd teljesitmény
elismerése.

7.1.2. Az értékelési rendszer alapelve a nyilvanossag, az objektivitas, az egyenld elbanas és a
kolesonos szakmai bizalom.
7.1.3. Az értékelés elsOsorban formativ (fejlesztd) jellegli, amely a pedagogus erdsségeire és a
fejlddési lehetdségekre fokuszal.
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7.2. Az értékelési idoszak és litemezés

7.2.1. A teljesitményértékelés az intézményben rendszeres, arra kétévente egy alkalommal
[vagy: évente egy  alkalommal, a nevelési év  végén]  keril  sor.
7.2.2. Az értékelési folyamat az adott nevelési év majus 1. és janius 15. kozott zajlik le.
7.2.3. Ujonnan belépd évodapedagdgus esetében az elsé értékelésre a probaidé lejarta elbtt,
vagy a jogviszony létesitését kovetd elsd nevelési év végén kertil sor.

7.3. Az értékelés szempontrendszere

Az o6vodapedagbdgusok teljesitményének értékelése az alabbi helyi szakmai teriiletek alapjan
torténik:

Pedagogiai és modszertani munka: A Pedagdgiai Program célkitlizéseinek megvalositasa, a
csoportos ¢és egyéni differencidlas, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa €s fejlesztése, a
jaték tulsulyanak biztositasa.

Gyermeki fejlodés nyomon kovetése: A gyermekek fejlédési napldjanak szakszerii, naprakész
vezetése, a fejlodési meérfoldkdvek pontos dokumentalasa és az abbol levont pedagdgiai
kovetkeztetések alkalmazasa.

Partnerség és kommunikacio: Hatékony ¢és tamogatd egyiittmiikodés a sziilokkel (sziiloi
értekezletek, fogadoordk, napi szintli kommunikacid), valamint a nevel6testiilettel és a kiilsé
szakemberekkel (logopédus, pszichologus).

Intézményi kozosségi tevékenység: Aktiv részvétel az 6vodai rendezvények, nyilt napok,
munkakozosségek szervezésében €s lebonyolitasaban, az 6voda jo hirnevének erdsitése.

7.4. Az értékelés eljarasrendje

7.4.1. Az értékeléo személye: Az oOvodapedagogus értékelését a munkaltatolr jogkor
gyakorlojaként az dvodaigazgatd / foigazgatd végzi, sziikség esetén az érintett tagdvoda-vezetd
vagy munkakodzdsség-vezetd bevondasaval.
7.4.2. Pedagogusi onértékelés: Az értékeld beszélgetést megel6zden a pedagogus az erre a
célra rendszeresitett ,, Onértékelési Adatlapon” irasban reflektal az értékelési idészakban
végzett munkajara, sikereire és fejlesztendd teriileteire.
7.4.3. Az értékelo interju: Az értékelés egy személyes, strukturdlt szakmai beszélgetés
keretében torténik. A beszélgetés sordn az értékeld és az értékelt kozosen attekintik az
onértékelést, valamint a vezetdi tapasztalatokat (pl. csoportlatogatasok,
dokumentumellendrzések).

7.4.4. Zarodokumentum: Az értékelés eredményérdl egy szoveges, indoklassal ellatott
,, Teljesitményértékelési Lap” késziil, amelyet mindkét fél alairasaval hitelesit. A dokumentum
egy példanya a pedagogus személyi anyagaba keriil, egy példanya pedig a pedagogust illeti
meg.

7.5. Jogorvoslat és észrevételezés

7.5.1. Amennyiben az 6vodapedagogus a vezetdi értékelés megallapitasaival nem ért egyet, az
értekeld lap kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil irdsban észrevételt tehet.
7.5.2. Az irasbeli észrevételt a Teljesitményértékelési Laphoz kell csatolni, és az a személyi
anyag elvalaszthatatlan részét képezi.
7.5.3. Vitas esetben az dvodaigazgatd egyeztetd megbeszélést kezdeményez a pedagdgussal és
a Kozalkalmazotti Tanacs / Szakszervezet képviseldjével.

7.6. Az értékelés joghatasa

7.6.1. A helyi teljesitményértékelés eredményét az 6vodavezetd figyelembe veheti a
jogszabalyi keretek (bérsavok) kozotti munkaltatéi dontésen alapuld illetményeltérités
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(bérdifferencialas) sordn, valamint az intézményi jutalmazasok megallapitasakor.
7.6.2. Az értékelés soran rogzitett fejlesztendd teriiletek alapul szolgdlnak a pedagogus
kovetkezo idOszaki tovabbképzési tervének dsszeallitdsdhoz.

7.7.Munkatarsak teljesitményének ellenorzése és értékelése

7.7.1.Alapvet6 elvarasok

torvényes munkaido kitoltése

- foglalkozési idO, pontos kezdése és befejezése

- az adminisztracios kotelezettségek teljesitése

- részvétel a neveld testiilet munkajaban

- munkakorh6z kapcsolatos megbizasok elvégzése (munkakdzosség stb.)

- nevelési program teljesitése, alkalmazott modszerek sokrétlisége

- a HOP alapjan nevelési program kialakitésa, sziikség szerinti modositasa,

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

- munkatervi célok és siker kritériumok (szakmai végzettség szerint)

7.7.2.Specifikaciok és igények

részvétel a nevelési program dsszeallitasaban

- részvétel a nevelési program megvaldsitdsdban, bevalasanak mérésében

- anevelési folyamat mindségbiztositasi igények szerinti dokumentélasa

- sajat tevékenység ellendrizhetévé ¢és értékelhetévé tétele (bemutatd foglalkozas,
tinnepélyek stb.)

- koz0s, mérhetd értékrend megfogalmazasa,

- agyermekek nevelési program szerinti értékelése

- bekapcsolddas a mindségbiztositasi rendszer ellendrzési és értékelési feladataiba,

- amérhetd indikator rendszer alkalmazésa, pontos adminisztraciod

7.7.3.Ertéktobblet, partneri megelégedettség

- folyamatos rendelkezésre alléas
- kezdeményezd készség a neveld testiiletben,

- az ovoda képviselete kiils6 megbizasok esetén, (neveld testiilet igényei szerint)
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- bekapcsolddas az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasaba, fejlesztésre
iranyulo javaslatok megtétele a mindségligyi vezetonek,

- 0nallo feladatvallalas,

- szakmai publikacio, eldadasok, bemutatok,

- javaslattétel fejlesztési megoldasokra a legjobb gyakorlat kivéalasztasara,

- feladatvallaléas a helyzetelemzésben, megvalositasban, belso ellenérzésben,

A teljesitményértékelés az egyéni és a szervezeti teljesitmény novelés eszkoze.

7.8 Nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

A fenntartd az intézményben folyé kiemelkedd munkat pénzbeli jutalmazéssal,

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

7.8.1. Kritériumok

a gyermekekkel, kollégakkal és a sziilokkel jo egyiittmiikodés,

- példamutat6 fegyelem a munkavégzés egész teriiletén,

- tobbletmunkaval jard, onként vallalt tevékenység a kozdsség érdekében,

- a hatranyos helyzetli gyermekekbdl all6 csoportban végzett magas szinvonala
nevelomunka,

- szakmai tovabbképzéseken, onképzésben vald aktiv részvétel,

- 0j moddszerek, eszkozok és eljarasrendek kimunkéldsaban, kiprobalasaban torténd
kozremukodés,

- szakmailag igényes, kreativ vezéregyéniség,

- peéldamutatd munkavégzés az 6vodaért és a kozosségért,

- nevelés terén 1jito tevékenységek végzése.

8. Pedagogus tovabbképzések megszervezésének rendje

A 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet 4. §-dban meghatarozott rendelkezés szerint az
igazgatd a pedagogus-tovabbképzési nyilvantartds adatai alapjan a pedagdgus-tovabbképzés
teljesitése érdekében egy nevelési, tanitasi évre sz0lo pedagogus-tovabbképzési intézményi
programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi.

A pedagogus-tovabbképzés intézményi programjat 2026.09.01-t61 kezdddd iddszakra
vonatkozban az igazgatd dolgozza ki a szakmai munkakozosségek bevondsaval, a pedagogus-
tovabbképzési program elkészitésének hatarideje minden évben aprilis 30. napja. A pedagdgus-
tovabbképzés intézményi programjara vonatkozo eldirasok a kovetkezok:
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a programban kell meghatdrozni azokat a tartalmi megujito képzéseket, amelyeken a
pedagogusnak részt kell vennie, valamint azokat a vdlaszthato képzéseket, amelyeken a
pedagogus részt kivan venni,

a programban kell megtervezni, hogy hany személy és milyen idokeretben vesz részt a
pedagbdgus-tovabbképzésben,

a program a nevelési évre vonatkozodan tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a
részveételét betervezték, a pedagdgus-tovabbképzés megjelolését, a varhato tavollét idejét, a
helyettesités rend;jét,

a program elkészitésénél elonyben kell részesiteni azt, akinek a pedagogus- tovabbképzés
kotelez6 draszamainak teljesitéséhez rovidebb id6 all rendelkezésre,

a munkaltatdo a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa utan a tanulmanyi
rendszer (KRETA) révén értesiti azt a pedagogust, akinek pedagdgus-tovabbképzést kell
teljesitenie.

A Korm. rendelet 16. § (3) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy a 2023. szeptember 1. és 2025.
augusztus 31. kozott a pedagogus-tovabbképzésrdl szoldo kordbbi Korm. rendelet szerint
pedagbdgus-tovabbkeépzési kotelezettségiiket teljesitd pedagogusok altal a tovabbképzés soran
teljesitett kreditpontokat a 2025. szeptember 1-jén kezdodo uj tovabbképzési ciklusban is
beszamithassak.

A t6bbi részletszabalyt a vonatkozo rendelet tartalmazza.

9. Ovo-védé rendelkezések

Az intézmény miikodése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell
tartani, kiilon figyelembe véve a bolcsddei csoportra vonatkozod specialis elvarasok teljestilését.
A munka, baleset-, €s tlizvédelmi oktatdson elhangzott ismeretek birtokaban végzik dolgozdink

a munkajukat.

9.1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az Ovodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.
Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd &vodapedagogus kotelessége az
els6segélynytjtas. Ha a balesetet, vagy veszélyforrast dajka, illetve mas alkalmazott észleli,
koteles azonnal intézkedni és a vezetd figyelmét felhivni ra.

A gyermekbaleseteket irasban a KIR feliiletén rogziteni kell.
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9.2.Az 6voda dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat és az 6voda kdzvetlen kornyezetének
kozlekedési rendjét az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba sziikség szerint életkoruknak és
fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét az 6vondk az OviKréta
feliiletén kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell
megszlintetni.

Minden 6vodapedagdgus felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi épségének
megovasaért.

A balesetek bejelentése kotelezo.

A pedagoégusok ¢és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz, baleset,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatod tényét, és
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok aldirasukkal

igazoljak.

9.3.A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen Kkiviili programjai esetén minden tiz gyermek utdn egy

6vodapedagogust, pedagdgiai asszisztenst vagy dajkat kell biztositani a csoport kisérésére.

9.4.Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a fOigazgatd altal koteles jelezni a
Gyermekjoléti Szolgalatnak. A neveldtestiiletbdl minden nevelési év kezdetén intézményi
feleldst kell kijelolni, aki felelds az intézményi informacidkat kdzvetiteni a gyermekvédelmi

szervek felg, illetve koteles a kozos megbeszéléseken részt venni.
A nevelési év legelsd sziildi értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagogus tajékoztatja a

sziiloket az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek

elérhetdségérol.
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9.5.Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.

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

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy €szlelése, vagy emailes fenyegetés esetén
a rendkiviili eseményt azonnal be kell jelenteni az 6voda elérheté vezetdjének. Az 6voda
épiiletében tartézkodod gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az 6vondk kotelesek a gyermekeket haladéktalanul
megszamolni, és feliigyeletiiket ellatni az arra kijelolt helyen.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodé vezetd koteles iranyitani.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek és az intézmény fenntartdjanak. A
bombariad6r6l minden esetben értesiteni kell a fenntartdt, és értelemszertien a féigazgatot. A

bombariad6 befejezése szdbeli kozléssel torténik.

10.Az iratkezelés szabalyai

10.1.A beérkezo iratok és kiilldemények kezelése

Az intézménybe érkezd hivatalos iratot a foigazgatd, ovodatitkar iroddjaban kell leadni. Az irat
atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, és az altala megjelolt
alkalmazott jogosult. A beérkezd postat mindenkor az intézmény vezetdje, vagy a megbizott
bontja és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai kiildemény felbontéas nélkiil az illetékesnek
kertil atadasra. A felad6 nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa és iktatasra kertil,
majd rendelkezik az ligyintézés személyérol.

Az emailen érkezd leveleket az dvodatitkar és az intézményvezetd kezeli, illetve hataskor

szerint intézkedik a megadott ligyben. Sziikség esetén papir alapon iktatasra kertiil.

A folydiratokat az intézmény vezetdje nézi at els6ként, majd azokat az arra kijelolt polcon kell

tarolni.
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10.1.1.Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és latja
el korbélyegzovel.

A fOigazgato altal atnézett iratokat a jogszabdlyoknak megfeleléen az ovodatitkar, az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszammal latja el. Az iktatoszam sorszambol, alszambol,
¢€s évszambol all. Az azonos ligyhdz tartoz6 iigyiratok azonos sorszam ¢és beérkezésiik alapjan
emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a targyév végén a
felhasznalt utolsd iktatészam utan le kell zarni és a lezards tényét az aldbbi szoveggel
hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatdszammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktatokonyvek nem
selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni. A papir alapu iratozas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi, és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért a

foigazgato felel, valamint a hitelesitésérdl a féigazgatonak kell gondoskodnia.

10.2.Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR), Ovi
Kréta, KIRA révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,
e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o akozzétételi lista.

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

féigazgato elektronikus vagy tényleges alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR, a KIRA, é a POSSEIDON rendszerében tovabba az oOvoda

informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo

hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgato és

az altala felhatalmazott személy: ovodatitkar férhet hozza.

10.3.Az elektronikus uton elallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A digitalis iktatas és az elektronikus iigyintézés menete

1.

2.

(0}

Az intézmény a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a hivatalos iratforgalom
nyilvantartasat, valamint a beérkez6 és kimend iratok iktatasat az OVIKRETA
rendszeren Keresztiil elérheté, kozponti Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszerben végzi. Az intézmény papiralapti iktatokonyvet nem vezet, az iktatas
elektronikus formaban torténik a Poszeidon rendszerben.
A digitalis iktatas menete:
Iratok fogadasa és iktatasa: A postai uton, elektronikus levélben vagy hivatali
tarhelyen érkezd kiilldeményeket, valamint az intézményben keletkezd kimend iratokat
az oOvodatitkar fogadja és rogziti. Az ovodatitkar a dokumentumokat a Poszeidon
rendszerben iktatoszammal latja el, a metaadatokat rogziti, és a digitalis masolatot
mellékletként feltolti a rendszerbe.
Papiralapu iratok kezelése és 6rzése: A papiralapu hivatalos iratokra az 6vodatitkar
ravezeti a Poszeidon rendszer altal generalt hivatalos iktatészamot. A papiralapu
dokumentumok az elektronikus iktatast kovetoen az évodatitkari irodaban, rendezett
modon, fizikai irattarban keriilnek elhelyezésre és megorzésre.
Kiadmanyozas és hitelesités: Az intézmény neveében keletkezd hivatalos iratok
aldirdsara ¢s kiadmanyozasara a foigazgatd jogosult. Az elektronikus tton
tovabbitandd dokumentumokat a rendszerben hitelesitett aldirassal, a papiralapon
kikiildend¢ iratokat sajat kezii alairassal és az intézmény hivatalos korbélyegzdjével
kell ellatni.
Expedialas: A kiadmanyozott kiildemények postai, elektronikus vagy személyes
tovabbitasat az Ovodatitkdr végzi el, és rogziti a tovabbitas tényét a Poszeidon

rendszerben.

3. Az intézmény elektronikus iratkezelési €és fizikai irattdrozasi feladatait, valamint a

selejtezési eljarast a vonatkozo jogszabalyok ¢és a belsd Irattdrozasi Szabalyzat

rendelkezései szerint kell végrehajtani.
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Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kell elkésziteni ¢és
naprakészen tartani.

Az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az SZMSZ annak 0sszes mellékletével egylitt egységes egész.

Az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata a fenntarté jovahagyasaval valik

ervényesse.

Jovahagyta Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ........... KT-hatarozattal.

Szada, 2026. ...

Pintér Lajos
polgarmester
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MELLEKLETEK

Munkakori leirasok
Munka és véddruha juttatés
Helyettesitési rend

Panaszkezelési szabalyzat
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1. sz. Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Székely Bertalan Ovoda-Bélcsde

Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.
Munkaltatoi jogokat | Dr. Csikos Gellértné
képviseli:
Munkavallalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely:
Munkakor:
Megnevezése: dajka
FEOR szam: 5221
Munkavégzés helye: | féigazgatd altal meghatarozott valtoz6 munkahely

Heti munkaido:

40 o6ra

A munkakér célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

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

Hataskor: Hataskore a gyermekekrdl valdé gondoskodéds az ovodapedagogus
iranyitasa szerint.
Az 6vodai helyiségek tisztan tartasa.
Felelosség: — a gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori
feleloséggel tartozik
— koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasarol
Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
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Munkavégzéshez - dajkaképzd
szlikséges végzettség:

Elvart ismeretek: Az oOvoda nevelési ¢és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: | Szeretetteljes és példaadod viselkedés.

Személyes Tirelem, higiénia, segitokészség, gyermekszeretet.
tulajdonsagok:

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Dr. Csikos Gellértné

Kovetlen beosztottja: | Nincs

Feladatkor részletesen:

A 6:30 és 07:30 orara érkez6 dajkak feladatai:

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

Port torolget, kiporszivozza a szOnyeget, meglocsolja a viragokat. Mossa, vasalja az 6voda
textiliait: a teritdket, toriilkozoket. Az 4gynemlit elézetes megbeszélés alapjan hazaadja.

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

Ko6z0s feladatok:

Eldkésziti a tizorait, beviszi a csoportokba €s ott az 6vond ttmutatasai alapjan tevékenykedik.
A mosddban sziikség szerint, tiirelmesen segit a tisztalkodasnal, WC hasznalatnal.

Tizorai utdn ismét a mosdoban segitkezik, sziikség szerint részt vesz a teremrendezésben.
Tisztalkodas utan fertdtleniti a WC-t és a mosddkat. Elmosogatja a tizorais edényeket, elrakja
azokat.

Séta, levegdzeés alkalmaval segitkezik az oOltoztetésben, elkiséri a csoportot. A csoport
érkezésekor segit a vetkdztetésben, tisztalkodasban.

Athozza az ebédet és az uzsonnat, elékésziti az ebédhez sziikséges teritékeket, ebédet, segit az
ebédeltetésnél. A termet elokésziti a csendes pihendre, lerakja a fektetoket.

Ha lefekiidtek a gyerekek, fert6tleniti a mosdot, 61t6z6t, kozlekeddt! Elmosogatja az ebédnél
hasznalt edényeket. Az ételtarold és szallitd 1adakat a konyhara visszaviszi.
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A 09.30-ra érkez6 dajkak feladatai:

Eldkésziti az uzsonnat és beviszi a csoportba az elmosogatott edényekkel egytitt.

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

Elmosogatja az uzsonnanal hasznalt edényeket és elrakja azokat. Kimossa a mosogatogépet €s
kitakaritja a talalokonyhat. Az ételmaradékot az arra kijeldlt helyre teszi.

A foglalkoztatokat, 0ltozoket, folyosot az Osszevonasi rend szerint takaritja. Zaras elott
ellendrzi az 6voda rendjét.

Mindkét munkarendben dolgozok szamara vonatkoz6 feladatok:

A kozos helyiségek takaritisa a foigazgato altal aktualisan meghatdrozott takaritasi, mosasi
rend szerint torténik.

Az ablakokat, fliggdonydket, viragokat sziikség esetén megtisztitja.
A csoportszoba jatékait az elére meghatarozott rend szerint fertétleniti.

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

Gondoskodik a sziikséges tisztitd €s mososzerek vételezésérdl, a gyermekektdl elzarva tarolja
azokat!

A nyari takaritdsi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast!

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

Hidnyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni. A hidnyzo dajka munkajat megosztva
végzik, elézetes beosztas alapjan.

A munkaidejének kezdetekor legyen készen a munkavégzésre.

Munkaiddben az 6vodabol a féigazgatd vagy az 6vondk engedélyével tavozhat.
Az 6voda vagyontargyai irdnt felelosséggel tartozik.

Hozzajarul az 6voda jo 1égkorének kialakitdsdhoz, megdrzéséhez.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyaink dpolésaban aktivan részt vesz.
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A dajkaértekezleteken aktivan részt vesz.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikacidés mintajaval
hasson a gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermekeket, a sziilot! Kapcsolataira a tapintat, az
udvariassag, az elfogadas legyen jellemzd!

A gyerekekrdl pedagogiai informdéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat! Nevelési kérdésekben az érdeklddod sziiloket tapintatosan iranyitsa
az 6vonohoz.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amiket a foigazgato feladatkorébe
utal.

Szada,

Munkaltat6i jogkor gyakorloja

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

Szada,

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde

Székhelye: 2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatoi jogokat | Dr. Csikos Gellértné
képviseli:

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziiletési hely:

Munkakor:

Megnevezése: ovodapedagogus

FEOR szam: 2432

Munkavégzés helye: | 2111 Szada Dozsa Gyorgy ut 65.

Heti munkaido: 40 o6ra

A munkakor célja: | A gyermekek nevelése ¢és fejlesztése a kozoktatdsi torvényben
meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési terv alapjan.

Hataskor: Hataskore a gyermekek nevelése, fejlesztése.

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢&s
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak
meg.

Felelosség: Felel6s a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan 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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Alapkovetelmény:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Munkavégzéshez
szlikséges végzettség:

- Ovodapedagodgusi diploma

Elvart ismeretek:

Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak,
szabalyzatainak ismerete.

belso

Sziikséges képességek: | Szeretetteljes és példaado viselkedés.
Személyes Tiirelem, higiénia, segitOkészség.
tulajdonsagok:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Dr. Csikos Gellértné

Kovetlen beosztottja:

Nincs

Feladatkor részletesen:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé Oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségeének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldiradsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

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

A csoportszobaban s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!
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A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol!

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Hozzajéarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat €s nyilt napot tart, csaladlatogatast végez.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megéllapitdsdhoz szakvéleményt ad.

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

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartési szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok, étkezési naplo).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, atlagtdl eltérd mdassagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

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

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1€vé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mikodésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.
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o Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

e Az Ovoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Szada,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Szada,

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde

Székhelye:

2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | Dr. Csikds Gellértné

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor:

Megnevezése:

Szakmai vezetd, Kisgyermek neveld

FEOR szam:

2499

Munkavégzeés helye:

2111 Szada Postakoz utca 12.

Heti munkaido:

40 ora ebbol 2 ora vezetoi feladatok ellatasa

A munkakor célja:

Az intézményben szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott bodlcsddés koru
gyermekeket.

Hataskor: Hatéaskore a gyermekekrol valo gondoskodas.
Hataskore kiterjed a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, példaértékii
viselkedésre €s ezek betartatasara

FelelOsség: — a gondjaira bizott gyermekek testi ¢épségéért teljes korl

feleloséggel tartozik

— koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol
— a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol

Alapkovetelmény: | Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Munkavégzéshez - érettségi bizonyitvany

sziikséges - kisgyermek neveldi végzettség

végzettség:

Elvart ismeretek:

Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
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Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés.
képességek:
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség.
tulajdonsagok:
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csikos Gellértné

Kovetlen beosztottja: | Nincs

A kisgyermeknevelo feladatai:

Munk4jaban figyelembe veszi a féigazgatd itmutatasait.

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleld szinten tartja.

Elkésziti az éves munkatervet.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

A bolcsédében folyo napi munka felelds iranyitoja.

Tajékoztatast ad a bolcsddei munkarol a féigazgatonak.

Iranyitja az ellendrzi a bolesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Ertékeli, segiti, ellenérzi a boles6dei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy a
bolesdédében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
¢letkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az 6nallosag alakulésat.

Szakszeriien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozéasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rébizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnapldt naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az {izendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujjat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly-
¢és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrdl a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédés dokumentaldshoz pedig a fejlodési tablat.
Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiillonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosadgara €s egyértelmi
vezetésére (szabad- €s pihenénapok eltérd 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 modon megvaldsitja — a mddszertani levél utmutatisa
alapjan.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdén
tartdzkodast. Csak orkanszerti szélben, erds kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mellézhetd a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Szada,

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

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

Szada,

Munkavallal6

66



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde

Székhelye:

2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatoi
képviseli:

jogokat | Dr. Csikds Gellértné

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

Kisgyermek neveld

FEOR szam:

2499

Munkavégzés helye:

2111 Szada Postakoz utca 12.

Heti munkaido:

40 ora

A munkakor célja:

Az intézményben szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott bolcsodés kora

gyermekeket.

Hataskor: Hatéaskore a gyermekekrol valdo gondoskodas.
Hataskore kiterjed a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, példaértékii
viselkedésre és ezek betartatasara

FelelOsség: — agondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kor feleldséggel

tartozik
— koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol
— a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlddésiik optimalis segitésérol
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Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Munkavégzéshez  sziikséges - ¢rettségi bizonyitvany
végzettség: - kisgyermek neveldi végzettség
Elvart ismeretek: Az oOvoda nevelési ¢€és egészségligyi elOirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csikos Gellértné

Kovetlen beosztottja: Nincs

A kisgyermeknevelo feladatai:

e  Munkdjaban figyelembe veszi a féigazgatd ttmutatasait.

e A szakmai vezetd irdnyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi a bolcsddei
orvos utmutatasat.

e  Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére és
értekelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az 6nallosag alakulésat.

e  Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

e  Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan Ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly-
¢és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlddés dokumentéldshoz pedig a fejlédési tablat.
Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

e  Vezeti a valésagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmil
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinii jeldlése, felvétel €s megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).
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Szada,

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb modon megvaldsitja — a mddszertani levél utmutatisa
alapjan.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdén
tartdzkodast. Csak orkanszerti szélben, erds kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mellézhetd a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) at6ltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

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

Szada,

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde

Székhelye:

2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | Dr. Csikds Gellértné

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

Munkakor:

Megnevezése:

Pedagogiai asszisztens

FEOR szam:

3410

Munkavégzés helye:

2111 Szada Dozsa Gyorgy ut 65.

Heti munkaid6:

40 o6ra

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

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

Hataskor:

Hataskore a gyermekekrdl valé gondoskodas az dvodapedagogus
irdnyitasa szerint.

Felelosség:

— agondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldséggel
tartozik

— koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol

— a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodéstik optimalis segitésérol

Alapkovetelmény:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
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Munkavégzéshez
szlikséges
végzettség:

- érettségi bizonyitvany
- 1j alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi végzettség

- szamitogép felhasznaloi ismeret (szovegszerkeszto, levelezés,
tablazatkezel0)

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés.
képességek:
Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség.
tulajdonsagok:
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Dr. Csikos Gellértné

Kovetlen beosztottja:

Nincs

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelé munkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogaddsadnak zokkendmentessé tételét.

Aktivan rész vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban igy:

étkezésnél,61tozkodésnél, a tisztdlkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitdsadban

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételét.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Délutani id6ben vagy szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra. Feladatlapokat, szinezéket fénymasol.
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Szada,

Csendes pihend alatt biztositja a gyermekek zavartalan nyugalmat, -ellatja
feliigyeletiiket. Segit az ébresztés folyamatos lebonyolitasdban, a csoportszoba
visszarendezésében, agyak elpakolasaban.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi ttmutatés alapjan onalldan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust, vagy vezetot.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amiket a foigazgatod
feladatkdriikbe utal.

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

— oOvodai dolgozodk jelenléti iveit karbantartja, hidnyzéasokat jelenti a vezetdnek,
vagy a helyettesnek

— az étkeztetéssel 0sszefiiggd haromgyermekes €s ingyenes lapok Osszeszedi €s
leadja az ¢lelmezésvezetonek

— étkezési naplot honap végi ellendrzi

— délutani szakkoroknél, ha sziikséges, segitséget nyujt az 6vodasoknak, tablazatot
keészit a gyerekekrdl, a foglalkozdsokhoz kapcsolodo sziildi nyilatkozatokat
kitolteti és Osszesiti

— ahavi tisztitoszer kiadasanal segédkezik

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

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

Szada,

Munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
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Munkaltatd neve:

Székely Bertalan Ovoda - Bolcséde

Székhelye:

2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatéi jogokat képviseli: | Dr. Csikés Gellértné

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovoda titkar

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

2111 Szada Dozsa Gyorgy ut 65.

Heti munkaid6:

40 ora

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Az ovodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézipénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

szlikséges végzettség:

Hataskor:

Feleldsség: Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Alapkovetelmény: Biintetlen el6élet.

Munkavégzéshez - érettségi bizonyitvany

- szamitogép  felhaszndloi  ismeret  (szovegszerkeszto,
levelezés, tablazatkezeld)

Elvart ismeretek:

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi ¢s jogi alapismeretek.

Pedagdgiai alapismeretek.
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Ugyviteli és titkari alapismeretek.
Gazdalkodasi alapismeretek.
Sziikséges képességek: | Onallo munkavégzés, egyiittmiikodés.
Személyes Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
tulajdonsagok: ) ) )
Példamutatd magatartds és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezokészség.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Dr. Csikos Gellértné

Kovetlen beosztottja:

Nincs

Feladatkor részletesen:

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
A gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszdmolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felelosséggel vezeti a munka — és védOruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

Elokeésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast. sziikkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hatariddre
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

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

Vezeti a vezet utasitasai szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi anyagokat
az irattari terveknek megfelelden rendezi a féigazgato utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hatadskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleléek legyenek.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat.
A dontés-elokészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
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o Kozremikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.
e Gondoskodik az illetmények ¢s bériigyek pontos adminisztracidjarol.
o Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza tartoz6 adminisztraciot.

e A vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja.

o A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza €s hataridore elszamolja.
e Vezeti a nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyveit.

o Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat. (pl. hazipénztar kezelése,
utikoltség- elszamolas).

e Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a koznevelési vagy kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

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

Szada,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Szada,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde

Székhelye:

2111 Szada Dézsa Gyorgy ut 65.

Munkaltatoi 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 o6ra

A munkakér célja:

A gyermekek nevelése ¢és fejlesztése a kozoktatdsi torvényben
meghatédrozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési terv alapjan.

A vezet6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat a
vezetd utmutatasa alapjan.

Hataskor: Hataskore a gyermekek nevelése, fejlesztése.
A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢&s
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak
meg.

Felelosség: Felel6s a rabizott gyermekek szellemi ¢&s testi fejlodéséeért.

Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan 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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Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Munkavégzéshez sziikséges - 6vodapedagdgusi diploma
végzettség:
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyl elOirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés. Vezetdi ambicio.

Személyes tulajdonsagok: | Tiirelem, higiénia, segitOkészség.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Dr. Csikos Gellértné

Kozvetlen beosztottja: | az 6voda dolgozoi

Feladatkor részletesen:

e Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagdégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségeének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasadbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben &s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum elbirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

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

e A csoportszobaban s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol!
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A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Hozz4jarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoodrat és nyilt napot tart, csaladlatogatast végez.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megéllapitdsdhoz szakvéleményt ad.

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

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok, étkezési naplo).

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

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

Az Ovodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatisa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.
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e Az oOvoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Vezeto helyettesi feladatkor részletesen:

ellendrzi a munkafegyelem betartdsat, mindségét €s a dolgozok munkaidd beosztasat

e részt vesz a pedagogiai munkaterv elkészitésében

e segiti a vezetd ellendrzési munkajat

e cllendrzi a pedagodgiai adminisztraciot, és hataridejének betartasat

e megszervezi a helyettesitéseket, tulorakat és a nyilvantartasat vezeti

e segit a gyermekcsoportok kialakitadsaban

e abemutat6 foglalkozasok el6készitése sordn szakmai segitséget nyujt

e véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozok jutalmazésa soran

e cllendrzi, szervezi a technikai dolgozék munkdjat, a hianyossagokrol beszamol a
vezetonek.

e cllendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését

e aktivan részt vesz a nagyobb beszerzésekben

o cllendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat

o (¢rtekezleteket és tovabbképzéseket onalldan is levezet

o clkésziti a szabadsagolasi terv litemezését

e kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziildkkel

e végzi a tliz és munkavédelmi feladatokat

e részt vesz az 6voda leltdrozésadban

o véleményével segiti a sziikséges felujitasokat és fejlesztéseket

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

Szada,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

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

Szada,

Munkavallalo
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2. sz. Melléklet

MUNKARUHA, VEDORUHA SZABALYZAT

Ennek a fejezetnek a tartalmat a KJT. 79 § (9), MT. 165§ (1) pontja hatarozza meg. A
munkaltatd a kézalkalmazottnak a munka jellege miatt munkaruhat adhat.

Az 6vodai nevelésben résztvevé dolgozok munkaruhdzatanak biztositasat a koltségvetésben
meghatarozott 0sszegig a fenntarté lehetéve teszi.

Az intézményben az adott munkakoroket, a munkaruhafajtakat, a kihordési idot jelen
szabalyzat hatdrozza meg.

A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata, a munkaruhara fordithat6 Osszeg a
felvételtdl szamitott egy honapon beliil kertiil elszamolésra.

A munkaruha tisztitdsa és rendben tartasa a kozalkalmazott kotelessége.

A juttatdsi idOeltelte utan a munka-, illetve véddéruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at,
ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id6 letelte eldtt megsziinik, a kdzalkalmazott
visszafizeti az idéaranyos arat.

A vésarlasnal a kiéllitott szdmlanak a kovetkezdt kell tartalmaznia:
1. Szamlacim:
Székely Bertalan Ovoda - Bolesdde, 2111 Szada Dozsa Gyorgy t 65.
2. Forgalmi ad6 mértéke
3. Vasarolt munkaruha megnevezése
4. Az intézmény vezetdjének igazolasa a sziikségességrol

5. A munkaruha atvételének igazolasa a dolgozo részérdl.

Az évenként a koltségvetésben megallapitott vasarlasi 6sszeg nem 1éphetd tul.

Munkaruha juttatds nem adhaté GYED-en, GYES-en 1évé munkavallalonak, illetve aki
felmentési idejét tolti.

Munkaltaté koteles munkaruha kartont vezetni, amelybdl megallapithatd a munkavallalonak
biztositott ruhazat megnevezése, értéke, kihordasi ideje.

Az intézmény altal meghatdrozott keretdsszegbdl kizarolag munkaruha véasarolhato, figyelembe
véve a munkavédelmi eldirasokat. (kopeny, tunika, nadrag, labbeli)

Az intézmény valamennyi dolgozodja szamara kotelezd az esztétikai, és munkavédelmi
szempontokat figyelembe vevé munka-, és védéruha hasznalata.
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Dajkak munkaruhaja, évente:
1 par labbeli (vtsz: 6402;6403;6404)
fels6ruhézat (polo, nadrag)

szlikség esetén téli ruhazat (dzseki, cipd)

Ovodapedagégusok, pedagogiai asszisztensek évente:
1 par labbeli (vtsz: 6402;6403;6404)

fels6ruhazat (polo, tunika, kdpeny)

Ovodatitkar munkaruhéja évente:
1 par labbeli (vtsz: 6402;6403;6404), felsoruhazat

fels6ruhazat (polo, tunika, kdpeny)

Karbantarto évente:

1 par labbeli, felséruhazat (p6lo, nadrag)

Kisgyermekneveld, bolcsodei dajka évente:
1 par labbeli (vtsz: 6402;6403;6404)
felséruhazat (polo, tunika, kdpeny)

szlikség esetén téli ruhdzat 1 db kabat (dzseki) (kihordasi id6 3 év), 1 par utcai cipd (kihordési
1d6 3 év)
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3. sz. Melléklet

Helyettesitési névsor

A szadai Székely Bertalan Ovoda - Bolcséde féigazgatojanak hianyzasa esetén a helyettesitési
rend a kdvetkezd:

Foéigazgato: Dr. Csikos Gellértné
Tothné, Tarczali Marianna
Eszenyiné Koi Brigitta
Zarandiné, Kovacs Nikolett

Fent nevezett dolgozok egylittes hidnyzasa esetén a legrégebben kinevezett munkavallalo a
helyettesito.

Ovodapedagogus esetén:
Kozvetlen, csoportos kolléga végzi, a térvényi eldirdsnak megfelelden

Hosszabb tavollét esetén a vezetd helyettes altal kijelolt kollégak helyettesitenek

Technikai dolgozok esetén:

Megbeszélés szerint, az adott helyzethez igazodva (dajka munkét a koztes
munkaiddben végzd dajka latja el; Pedagogiai asszisztens esetén egymast

helyettesitik)

Bolcsddei dolgozok esetén:
Kozvetlen kolléga végzi, a térvényi eldirasnak megfeleléen

Hosszabb tavollét esetén a vezetd altal kijelolt kollégak helyettesitenek
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Székely Bertalan Ovoda-Bélcséde
2111 Szada Dézsa Gyérgy G4t 63. Tel/fax: 0628-503-586
www.szadaovi.wix.com/szadaovi e-mail: ovoda@®szada.hu

Panaszkezelési szabalyzat

Székely Bertalan Ovoda-Bolcséde

OM: 201517
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az ovoda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja:

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

az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye, partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében €s szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.
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2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Személyesen Hétfotol péntekig, A féigazgatonak.
1190-13% ko zott

Szbbeli panasz telefonon Hétfotol péntekig, A f6igazgatonak.

890 1600 525t

Telefon:
Személyesen vagy Hétfotol péntekig, A féigazgatonak vagy az
mas altal atadott irat| g00 ;00 ;. . Ovodatitkarnak.
Postai uton barmikor Az 6voda cimére:
frasbeli panasz 2111 Szada, Dézsa Gy. it 65.
Elektronikus barmikor Az 6voda e-mail
levélben cime: ovoda@szada.hu

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgéalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint

jéarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléssal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irasban 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 szolgalo intézkedésekrol, nyilvantartast vezetiink,

amely az alabbi adatokat tartalmazza:

J a panaszos (intézmény/személy) adatait

. a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését

. a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

o a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

o a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért feleldés személy(ek)

megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét
J a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

o a panaszban megjeldlt igényrol vald dontést

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

e A panasz benyUjtasa
e Regisztracid
o Kivizsgalas
e Dontés, valasz
e Elemzés
» a panasz megvalaszolasadnak idopontjat és mod;jat
» a  panaszkezelés  elemzéséhez és  fejlesztéséhez  kapcsolddd  egyéb

informéciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

4.1. Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet is —tovabba az azokra adott véalaszokat hdrom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizarolag a panasz regisztraldsanak ¢és elbirdlasanak céljat szolgaljak.
informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacid rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz lezarul és

sor kerul a dontéshozatalra.
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A dontés lehet:

a panasz elfogadasa
panasz részbeni elfogadéasa

panasz elutasitasa

A dontéshozatalt, a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban

(irdsban, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minéségi panaszkezelés biztositasara,

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

soran tobbek kozott vizsgalja:

a panaszok atfutasi idejét

a panaszok szdmat

az intézményi szolgaltatdsokhoz atadas-atvételhez kapcsolodo reklamdaciokat, a partnerek
panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

illetve, egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén, az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arr6l, hogy panaszéaval,

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

A szabalyzat elérhetdsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot az 6voda, a vezetdi irodajaban elérhetové teszi.

6.1. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat, 2026. ..................ceeenel. napjatol hatalyos, visszavonasig érvényes.

Nevel6testilet nevében

Sziil61 Szervezet Elnoke
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Székely Bertalan Ovoda - Bolcséde Nevel6testiilete:

Kidolgozta és elfogadta: ..o
Szada, 2026. .................

Az Ovoda - Béles6de f8igazgatdja: ...............eeeevveeeeiiieeeeiin
Szada, 2026.................

A Székely Bertalan Ovoda - Bolesdde Sziildi Munkakozosségének képviseletében
véleményezési jogunkat gyakorolta

Sziil6i munkakdz0sség eInOKe: . .......o.ovviiiiiitiii i,
Szada, 2026. .................
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