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ELOTERJESZTES

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
maodositasarol

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés g) pontja alapjan, a kdltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata
tartalmazza a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak médijat, a helyettesités rendjét (ideértve
- a koltségvetési szerv vezetbjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betoéltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodd felelésségi szabalyokat. A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata nem tartalmazza, hogy mi az eljarasrend a vezetdi tisztség
betdltetlensége esetén, ezért a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mddositasa szilkséges a
jogszabalynak valé megfelelés miatt. A vezetdi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén az
intézményvezetéi feladatokat az altalanos intézményvezeté-helyettes latja el (SZMSZ 9.
oldal).

Az intézmény SZMSZ-én tovabbi aktualizalas tortént a bankszamlaszam valtozasa (SZMSZ
7. oldal), az évodatitkarok helyettesitési rendje (SZMSZ 42. oldal) és a szamitdgépes
munkakérokben adandd szemivegtamogatas atvezetése (SZMSZ 60. oldal) miatt.

A moddositott Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot az eléterjesztés melléklete tartalmazza.

Kérem a Testiiletet a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasara!l

Biatorbagy, 2022. oktdber 13.

Tisztelettel:

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester



Hatarozati javaslat
Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

...[12022. (X. 27.) hatarozata

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
maodositasarol
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0 1. Bevezeto

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédéserol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

29/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrol szolo torveny végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az dllamhdztartdsrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. ¢évi L. torveny a Munka Térvénykonyverol

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekril, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabdlyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmeérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. ¢vi XCIII torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmeényeirdl

1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
vedelmerol

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



A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a
Biatorbsgyi Benedek Elek Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda miikodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. A SZMSZ hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
iddre szol.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

° Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

° Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

° A sziilokre, torvényes képviselOkre

° Az intézmény gyermek kozosségére

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

° Az 6voda teriiletére.

° Az 6voda altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan
kiviili programokra.

° Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok

Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Etikai kodex

Gyakornoki Szabalyzat

Onértékelési Szabalyzat

Intézményi Onértékelés Elvarasrendszere

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat (GDPR Szabalyzat)



Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munka és Védoéruha Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
A beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Belso6 kontrollrendszer szabalyozasa

Reprezentacios Szabalyzat

Panasz és Kozérdekii Bejelentések Kezelésének Szabalyzata
Kikiildetési Szabalyzat

Egyiittmiikodési Megallapodas

1.4. Az intézmény nyilvanos dokumentumai, hozzaférhetoségiik

Az intézmény helyi Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata valamint
Hazirendje, Adatkezelési Szabalyzata nyilvanos dokumentumok, melyek az 6voda honlapjan,
a tagintézményekben ¢s az 6vodavezetdnél hozzaférhetok.



2. Az intézmény koéltségvetési szervként valé miik6désebol fakado

szabalyozasok

2.1. Az intézmény altalanos jellemz6i

A koltségvetési szerv
Neve:

OM azonositija:
Székhelye:
Telefonszama:
E-mail cime
Honlap:
Szamlaszam:
Addszama:

A koltségvetési szerv tipusa:
Az alapito okirat:

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

032933

2051 Biatorbagy, Nagy utca 29.

30 697 4091

ovoda@biatorbagy.hu

www.ovoda.biatorbagy.hu

Takarékbank 50420403-10001208

167792757-1-13

koznevelési intézmény, o6voda

1/2021./A okiratszamu, 121/2021.(V.11). sz. 6nk. hat.

Szervezeti egységek / Feladatellatasi helyek csop. | férohely

Székhely:
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

Biatorbagy,

Tel: (30) 697-4091

Tagovoddk:
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Pitypang Tagovodaja

Biatorbagy,

Szent Laszlo u. 48, 3 57
Tel: (23) 310-295

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Csicsergé Tagovodaja

Biatorbagy,

Bajesy-Zsilinszky u. 13. 8 188
Tel: (23) 310-095

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Meserét Tagévodaja

Biatorbagy,

Dévay u. 1. 6 145
Tel: (23) 530-388

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Vadvirag Tagovodaja Fé utca 61. 4 95
Tel: (23) 310-301

Osszesen 25 585

A koltségvetési szerv gyermek csoportjainak szama: 25
A koltségvetési szervbe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 702 6
A koltségvetési szerv miikodési kore: Biatorbagy Véros kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv alapitdja: Vallasi és Kozoktatasligyi Minisztérium
A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1885.
A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezo jogszabaly: 30213. szamt VKM rendelet
Az 6voda fenntartdja, iranyito szerve: Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete

A fenntarto cime:

2051. Biatorbagy Baross G. u. 2/a.




telefonszama: 0621 303360
statisztikai szama: 1308 891
adoszama: 15390008-2-13

2.2. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodéi jogkor: onalloan mitkodo koltségvetési szerv, a pénziigyi - gazdalkodoi feladatait
a munkamegosztasra vonatkozd egylittmiikddési megallapodas alapjan Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el. Részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

Az 6voda fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott €s a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld.

A fenntartd szerv gondoskodik a pedagodgiai programban megfogalmazott funkciok és az
alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

2.3.Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 8.§ alapjan folytatott 6vodai nevelés

2.4. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

A koznevelési torvény 8.§-a alapjan a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
tart6 ovodai nevelés.

Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

851020 — Ovodai nevelés

091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 — Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 — Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 — Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 — Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem végez.



2.5. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol sz616
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagdgiai Program(PP) szabalyozza.
Az 6voda pedagbgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi €letre valod felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
1évOk felzarkoztatasat.
Az intézmény vezetdje, és az ovodapedagogusok kotelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a
pedagbgiai programrol. (sziildi értekezlet, fogaddora)
A helyi pedagdgiai programot, ¢és a hazirendet az intézményi honlapon kozzé kell tenni,
valamint az dvoda eldterében olyan hozzaférhetd helyre kell tenni, ahol a sziildk barmikor
megtekinthetik, olvashatjak.
Az intézmény vezetdje a Sziloi Kozosség tagjait tdjékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeirdl, késdbbiekben, a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak
értekelésérol.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagoégusok és sziilok és
képviseldik is.
Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek €s az alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

. 2.6. Az intézmény vezetdjének megbizasa

Az intézményvezetd kivalasztdsa a fenntarto altal kozzétett nyilvanos palyazat Gtjan torténik.
A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizdsdval a fenntartd és a
nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd.

Amennyiben a palyaztatds eredményteleniil zarul, az ismételt palyaztatas idejére az intézmény
vezetdi allas  betdltésének kezdetéig az intézményvezetdi feladatokat az altaldnos

intézményvezetd-helyettes latja el.

. 2.7. Alairasi jogkor
Alairasi joga az intézményvezetdnek, tavollétében altalanos helyettesének van.

A képviseleti jog a munkaltatoi jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajtd, média, és
egyéb forumokon az intézmény nevében a helyettes az intézményvezetd tudtaval nyilatkozhat.
Pénzgazdalkodasi jogkordk tekintetében az intézmény mindenkor hatdlyos gazdalkodési
szabalyzata az iranyado.

Sajat tertiletiikon alairasi joguk van a vezetéallastiaknak, az adminisztrativ dolgozdknak.



Az 6voda nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetdnek van. Az intézményvezetot
tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
tekintetében.

Bélyegzéhasznalat

Az 6voda bélyegzdit a vezetdk, az ovodatitkarok és gazdasagi tligyintézd hasznaljak, illetve
vasarlasnal, ligyintéz€s esetén az ezzel megbizott dolgozo (ilyenkor a bélyegzot csak atvételi
elismervény ellenében lehet kiadni.).

A pecsétek és a bankkartya 6rzésérdl a kozponti 6vodaban az ovodatitkar, a tagbvodakban a
vezetOk gondoskodnak.

Az 6voda hossza bélyegzdje:

Az 6voda korbélyegzdje:

. 2.8. A vagyonnyilatkozat tétellel jaré munkakorok
Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasdban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre



kotelezettek:
az intézmény vezetdje
az intézményvezetd helyettese
a tagintézmény-vezetdje
az intézményegység-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja

° Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

-a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntarto, az intézményvezetd helyettes / tagintézmény vezetd
/ intézményegység vezetd esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

° A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi ¢€s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben



szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

° A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (titkar, elektronikus forméban a rendszergazda) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

° A nyilatkozo ¢és a munkaltatdé megbizasabdl az Orzésért felelos a boriték lezarasara
szolgal¢ feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./

o A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv
bontja fel.

° A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalméat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

. A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.

. 2.9. Belso kontrollrendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara €s sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a szervezet bels6é kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgal6 eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasdgos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztast személyt.

A belso kontrollrendszerében a kdltségvetési szerv vezetdje kdteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informécios szinteket és kapcsolatokat,



iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utodlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;ét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:

- akontrollkérnyezet,

- az integralt kockéazatkezelési rendszer,

- akontrolltevékenységek,

- az informacié és kommunikacio,

- anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelo miikodtetése érdekében:

o a kontrollkornyezetet képezd szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgdlja, aktualizdlja,
o integrdlt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a

belso kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

. évente korrupcioellenes képzést tart,

. az informdcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott kozzétételi kotelezettséget,
* a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

. a kontrolltevékenységek gyakorlisa sordn a gazdalkoddsi szabdlyzatban foglaltak

szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.



3. Az 6voda miikédési rendje

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo.
A dontések elokészitésében, végrehajtasban és ellendrzésben részt vesznek a pedagoégusok,
szllok, a fenntartd onkormanyzat képviseldi a jogszabalyban meghatirozott elvek szerint.

(Nkt.)

3.1. Az 6voda alkalmazottai
Az 6vodaban dolgoz6 pedagdgus alkalmazottak létszama a 201 1. évi CXC Nemzeti
koznevelésrol szolo torveny 1. melléklete alapjan:

AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak létszam
Fiiggetlenitett 0vodavezetd 1
Fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes 1
Ovodapedagégus 50 (2 fé/csoport)
Gyodgypedagogus 4
Fejlesztépedagdgus 4
Ovodapszichologus 1

Pedagégiai munkat kézvetleniil segiték

Dajka 25
Pedagobgiai/gydgypedagdgiai asszisztens 10
Ovodatitkar 2
Gazdasagi ligyintéz6 1
Adminisztrator 2
Technikai dolgozdék 1étszam
Konyhai kisegitd 8
Takaritd 4
Osszesen 113

3.2. Az intézmény szervezeti struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos

miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény formalis szervezeti felépitése



INTEZMENY

VEZETO
Altalanos
Intézmény-
vezeto-helyettes -
_ Ovoda- Gazdasagi
titkarok ligyintézo
Sz’ékhely Pitypang Csicsergé Meserét Vadvirag Intézmény-
’ OV’()da Ta.gc')\rfoda' Ta.gc')\rfoda' Tagdévoda Tagovoda vezetd
Intézményvezet || Tagintézmén Tagintézmén Tagintézmén Tascinté -helyettes
6- y -vezet6 y -vezet6 y -vezet6 ag'm ¢zm (Szakszolgéla
szolg
helvettes eny- ti tertiletért
felelds)
Székhely Pitypang Csicsergd Meserét Vadvirag Biator-
Ovoda Tagévoda Tagévoda Tagévoda Tagévoda bagyi
Ovodapeda- Ovodape- Ovodape- Ovodape- Ovodape- Benedek
gogusok dagogusok dagoégusok dagogusok dagogusok Elek
Pedagogiai Pedagogiai Pedagogiai Pedagogiai Pedagégiai Ovoda
munkat munkat munkat munkat munkat Gyogy-
kozvetlen kozvetlen kozvetlen kozvetlen kozvetlen pedagogus-
segiték segitok segiték segitok segit6k ok
Technikai Technikai Technikai Technikai Technikai Fejleszto-
dolgozok dolgozok dolgozok dolgozok dolgozok pedago-
gusok

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, mint magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idOtartamra  torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a  vezetd-helyettesek
kozremiikddésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

ala - és folérendeltség

azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kézépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd
eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.



3.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazandé Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. §
rendelkezései tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott munkakdorével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult kdzalkalmazott
munkakorével, vezeté megbizasaval osszeférhetetlen

a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) amunkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet is végzo, illetve a munkaltatdval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6 mas gazdasagi tarsasagban betoltott vezetd
tisztségviseldi, felligyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltato a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kdzalkalmazottal munkakdri feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra
esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
hozzéjarulésaval létesitheto.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését - a tudomdanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, a jogi oltalom ald esd
szellemi tevékenység, a kozérdekli onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi
jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszony Iétesitését megtiltd intézkedése
ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltatd az Osszeférhetetlenségrol nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszolitja a
kozalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitas
kézhezvételét kovetd harminc napon belill az Osszeférhetetlenséget nem szilinteti meg, a
munkaltaté a kdzalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony Ilétesitésének
megtiltasara, illetve a mar fennalld Osszeférhetetlenség jogkdvetkezményeire vonatkozdan
akkor is, ha az 0sszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezO nyilatkozni a gazdasagi vagy
-az intézmény tevékenysége szempontjabodl relevans — egyéb érdekeltségeikrol.



A nyilatkozatot minden €v januér 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagéban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatét a fenntartdo Onkorményzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet
a fenntart6 az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.

3.3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

3.3.1. A munkaltatai jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol sz616
torvény 95. § megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési intézmény vezetoje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) szerint:

felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel

. a pedagogiai munkaért,

. a nevelOtestiilet vezetéséért,

. a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

. a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

. a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

. a nevel0 és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valdé megfeleld
egylittmiikodésért,

. a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

. a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,



. a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felel:
« azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
« az alapito okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért

. a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséert

. az intézményi szamviteli rendért

. a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért

. dont az intézményen beliili hataskdri €s egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket €s
panaszokat;

. gondoskodik a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

. ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskdre a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

Irdsbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd felé:

az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mikddtetési, pedagodgiai, munkaltatoi tevékenységére

a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai:
- intézményvezetd helyettesek

- tagintézmény-vezetok

- ovodatitkar

- gazdasagi ligyintézo

- munkak6zosség-vezetok

3.3.2. A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
A munkavallalo6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét



Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellenérzését
A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdsok kerililnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

3.3.2.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljards rendje

Hataskorok atruhazdasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntart6 eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nélkil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
Az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezetd - helyettesekre, tagintézmény-

vezetOkre €s a szakmai munkakdzosségek vezetdire;

A munkaltatoi jogkorébol

Pedagdgusok, nevelomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését €s ellendrzését az intézményvezeto - helyettesekre,
sajat tagintézményiikben a tagintézmény-vezetokre.

3.3.2.2 A kiadmadnyozas eljardsrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény vezetdje



kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézdnek &s
vezetoknek is.

Az intézményvezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

° az 6voda mukodését megallapitod szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

° a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

° a szakigazgatasi €és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

° a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

° ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

° az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

° az eldiranyzat-moédositasokat,

° mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

° a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefliggo iratokat,

° a rendszeres statisztikai jelentéseket,

° mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozés jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézményvezeto - helyettesek kiadmanyozzak:

° a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott véalaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta fenn, s arra
mas nem kapott felhatalmazast,

° a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozisiat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
felhatalmazast

A tagintézmény-vezetok kiadmanyozzak a sajat tagintézmény tekintetében:

° Az 6vodai szakvéleményeket

° a feladatkorébe tartozod ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

° Tagintézmény munkatervét, éves beszamoloit

° Kozalkalmazotti értékelés dokumentumait

3.4. Az intézményvezeto — helyettesek, tagovoda-vezetok
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd - helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.



Az intézményvezet6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagogusok és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezeto - helyettesek felelosek:

« a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzéséért az ellendrzési terv szerint, valamint
rendkiviili esetekben

« az onértékelési, tanfeliigyeleti, mindsitési rendszer feladatainak ellatasaért az éves tervben
szerepld ilitemezés szerint

« az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitéséért,

« agyermekvédelmi jelzérendszerrel vald kapcsolattartasért

« atarsintézményekkel vald kapcsolattartasért

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6é szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Tagovoda-vezetok/intézményegység vezeto felelosek:

Az altaluk vezetett tagovoda tekintetében

« apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

« neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
¢s értékeléséért,

« asziil6i szervezet miikkodésének segitéséeért

« a helyettesitési beosztas elkészitéséért

« apedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

« szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

« a HACCP rendszer miikodtetéséért

« a gyermekbalesetek megeldzéséért,

« a kotelezd eszkozok ¢és sziikséges felszerelések allapotanak figyelemmel kiséréséért, a
szlikségletek Osszegytijtéséért

« az intézményegység leltaraért

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belso ellendrzések tapasztalataira



az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkako6zosség vezetok

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordinalasira munkakozosség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelen végzik.
A szakmai munkakozOsségek vezetéi a munkakdzosség tevékenységével kapcsolatos
feladataira a heti kotelezd 6raszdmuk terhére 2 orat vehetnek igénybe.
Feladata:

a szakmai munkako6zosség, onallo, felelds vezetése
a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivéasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban

e apedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése
e Kkutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszerii segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

o akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok PP - hoz
igazodo éves iitemtervét,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elére haladast €s
az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,



e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazdsara,
kitiintetésére

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkako6zosség éves munkajardl szo616 irasbeli értékelés elkészitésére

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. Gyermekvédelmi kapcsolattarto
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az intézményvezetd felel. A feladatok
koordinalasat a szakszolgalati feladatokért felelds intézményvezetd-helyettes felé delegalja.
A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa az intézmény minden dolgozojanak alapvetd
kotelezettsége.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket az intézmény “ Gyermekvédelmi
eljarasrendje” tartalmazza.

Feladatai

. kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

. segiti az 6vodapedagogusok gyermek- €s ifjisagvédelmi munkajat;

. az 6vodapedagdgusok, sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert

veszélyeztetett gyermek - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatas
kezdeményezése;

. a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozzel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

. a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

. a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatds megallapitasat kezdeményezi az Onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal;

. a sziilok altal jol 1athato helyen kozz¢ teszi a gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgalat nevelési tandcsadd gyamhatdsag cimét, illetve
telefonszamat.

. A gyermek és ifjusagvédelmi felelés munkdjat, az éves intézményi feladattervben
rogzitettek alapjan végzi.

3.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

a neveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

a szakmai munkakdzosség



a nevelomunkat kézvetlentil segitdé dajkak, ovodatitkarok, pedagogiai asszisztens dolgozok
technikai dolgozok- konyhalanyok, takaritok- kzossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkddésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité ¢s nem kozvetleniil az oktaté nevelo
munkat segité kozalkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.
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Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3.7.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatdé munkat kozvetlenlil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munké;jat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitéasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

o 3.7.2.1. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az ovoda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.



Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontésére, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.

A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos
elOterjesztés alapjan targyalja

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo6 elemzés,

a beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elOterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeto és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

° a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség

véleményét is.



Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

o 3.7.2.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzdasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezetd valasztast lebonyolito bizottsag)

3.7.3. A nevelétestiilet tagjai

Ovodapedagégusok

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese a tagévoda-vezetd.

Bérezés: Az érvényben 1évé pedagogus bértabla szerint. Helyettesitési feladatok ellatasaért
helyettesitési dij illeti meg.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Heti kotelez6 oraszam: kozvetleniil a gyermekekkel torténd foglalkozas 32 6ra, egyéb
feladatokra elrendelhetd 4 6ra. A fennmarado 4 6ra beosztasardl a pedagogus szabadon dont.
Heti munkaid6 40 ora.

Déleldtti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7, 30 — 14,00 oraig.

Pénteken a kotelezd oraszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagodgusok kdzott
valtakozva kertil sor a reggel 6,30 -7,30 6ra kozotti tigyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 10,30 — 17,00 oraig.

A délutani tigyeletet tartd6 6vodapedagogus: 11,00-17,30 oraig dolgozik.

Pénteken a kotelez6 oraszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.



Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és Onalloan, sajat modszerei €s a munkakozosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkak6zdsség altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

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

Egyéni fejlesztési tervet készit minden nevelési év elején a gyermekekrol.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢li az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara.

Minden év junius 30-ig elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjéhoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzOrendszert.

Csoportjadban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi milkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Vezeti az intézmény nevelbtestiilete altal 6sszeallitott €s elfogadott tartalmt csoportnaplot.
Fél évet atoleld nevelési tervet készit, azt irasban értékeli

Tematikus tervezése az egész nevelési évet atfogja.

A tematikus tervet figyelembe véve heti tervet készit.

Gyakornok pedagdgus naponta foglalkozasi vazlatot, heti egy foglalkozasra tervezetet készit.
Pedagogus 1. — II. fokozatba sorolt pedagdgus naponta foglalkozéasvazlatot készit
Naprakészen vezeti a felvételi és hianyzési naplot.

Dokumentalja és megdrzi a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szol6 bizonylatokat.

Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd Pedagodgiai Programban meghatdrozott
dokumentéciot.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felméréseket végez és Osszegez.

Statisztikakat hataridore elkésziti.

Beszerzi a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdit minden olyan o6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

Sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit.

Vezeti munkaidd nyilvantarto lapjat.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz sziikséges leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell irasban eljuttatnia az
intézményvezetonek.

Gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, konduktor
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel




rendelkezik. Kozvetlen felettese az tagintézmény-vezetd

Bérezés: Az érvényben 1év6 pedagogus bértabla szerint. Helyettesitési feladatok ellatasaért
helyettesitési dij illeti meg.

Amennyiben az ellatasra szoruld gyermekek szama adott nevelési évben meghaladja a
finanszirozott 6raszamot, illetve a munkakorben dolgozok 6raszamat, vagy tehetséggondozasra
iranyul6 foglalkozasokat szervez, a fejlesztésben tobbletfeladatot ellatod fejlesztopedagdgust,
gyogypedagogust munkaltatéi dontés alapjan fejlesztéi potlék illeti meg, mely a potlékalap
100%-4anak megfeleld dsszeg.

A fejlesztoi potlékra vald jogosultsag megitélése az intézményvezetd hataskore, azt nevelési
évenként feliilvizsgalatra keriil.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban..

Heti kotelezé oraszama: gyogypedagdgus esetében 21 ora, fejlesztopedagogus esetében 22
ora, egyéb feladatokra elrendelhetd 4 o6ra. A fennmaradd id6 beosztasarol a pedagogus
szabadon dont. Heti munkaidd 40 ora.

Munkaidd beosztasa: gyogypedagogusoknak 8,00 — 12,30 oraig,

fejlesztopedagogusoknak: 7,30- 14,00 oraig

Feladata:

egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, tiamogatva a kiilonleges figyelmet igényl6é gyermekek
fejlodését

a nevelési év elején szlirdvizsgalatokat, felméréseket készit elsdsorban az iskolakotelessé valo
gyermekek korében

a szlirévizsgalatok el6készitd munkalatait és eredményét dokumentalja

az eredményekrol, feladatokrol konzultal a gyermek pedagogusaival, tajékoztatja a sziiloket
személyre sz016 fejlesztési tervet készit, annak megfelelden foglalkozik a gyermekkel

sziikség esetén a pedagdgiai szakszolgalatokhoz irdnyitja a gyermeket

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

Ovodapszichol6gus

Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Bérezése: Az érvényben 1év6 pedagogus bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Heti kotelez6 oraszama: 22 ora (fél allas esetén 11 ora)

Kotott munkaideje: 32 ora (16 ora)

Munkaidd beosztasa: az ellatand6 feladatokhoz alkalmazkodik

Feladata:

els@sorban preventiv munkat végez,




a szakszerli pszichologiai szlrdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6
magatartas problémaval, tanulési nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt érdeklédésének s
természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt
iranyitasa,

a munkatarsi egyiittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség és igény szerin.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harul6
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.7.4. A nevel6munkat kozvetleniil segito dolgozdk kozossége

Felettiilk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd - helyettese.
Bérezés: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Dajkak

Munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6,00 - 14 oraig,

Koztes: 7,30 — 15,30 oraig

Délutan: 9,30 — 17,30 6raig

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozésaban a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsOsegélyt nytjt.

Takaritja a beosztasa szerint rabizott helyiségeket.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset ¢s fertdzésveszeEly elkeriilése

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett szervezi és
végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztdsadban, az
edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.



A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikodik, az
6vond Gtmutatdsait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikdciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudoméséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A gyermekekrél a sziildknek t4jékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak a kozvetlen felettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-vezetonek.

Ugyviteli munkakoérok: évodatitkar, gazdasagi ligyintézé, adminisztrator

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezesi és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint .

Az lgyviteli dolgozot, amennyiben rendszeresen végez a fenntartoval kotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkorén kiviili  tobbletmunkat,(készletmodul
karbantartds) munkaltatoi dontés alapjan tobbletmunkéért jard potlék illeti meg, melynek
mértéke a potlekalap 60%-a.

A potlékra vald jogosultsag megitélése a munkaltatd hataskore.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Ovodatitkiar munkaidé beosztisa:

Munkaideje: napi 6/8 6ra

hétfotol péntekig 7,00- 13,00 6raig/ 8,00-16,00 6raig tart.

Feladata:



Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Feleloséggel vezeti a, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

Elokésziti a vezetd részére az alkalmazassal, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Vezeti a vezeto utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

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

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Az o6voda ©6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Gazdasagi iigyintézo

Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a intézményvezeto.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint

Az gyviteli dolgozét, amennyiben rendszeresen végez a fenntartoval kotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkdrén kiviili tobbletmunkat, (készletmodul
karbantartas) munkaltatoi dontés alapjan tobbletmunkaért jaro potlék illeti meg, melynek
mértéke a potlekalap 60%-a. A potlékra vald jogosultsdg megitélése a munkaltatd hataskore.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaideje: napi 4 6ra

Munkaidé beosztasa: hétfotol péntekig rugalmas munkaidé beosztasban

Ellatja az intézmény szamldzassal kapcsolatos valamennyi feladatat (megrendelés, egyeztetés,
rogzités, utalvanyrendelet nyomtatas, engedélyeztetés , stb.)

Beszerzések koordinalasa (szakmai eszk6zok, készletek)

Kozremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében, figyelemmel kiséri az
eldiranyzatok felhasznalésat.

Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyaval

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Adminisztrator




Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezeto.

Bérezése: A hatalyos kdzalkalmazotti bértabla szerint.

Az gyviteli dolgozét, amennyiben rendszeresen végez a fenntartoval kotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkdrén kiviili tobbletmunkat ,(készletmodul
karbantartds) munkaltatoi dontés alapjan tobbletmunkéért jard poétlék illeti meg, melynek
mértéke a potlekalap 60%-a.

A potlékra valo jogosultsag megitélése a munkaltatd hataskore.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaideje: napi 6 ora /8 ora

Munkaidé beosztasa: hétfotol péntekig 9,00-15,00 oraig, illetve 8,00-16,00-ig

Feladata

Az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési €s tigyviteli feladatainak elvégzésében vald
kozremikodés az dvodatitkarral torténd munkamegosztas alapjan

Kozremiikodik a leltarozasi €s készlet nyilvantartasi feladatok ellatasaban.

Ellatja a kézbesitoi teendoket.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, valamint a ra bizott
dokumentumok, az altala hasznalt eszk6zok gondos kezelésére.

Pedagogiai, gydgypedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkgjat a
tagintézmény-vezetd altal meghatdrozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az 6vodapedagogus

iranymutatdsa alapjan végzi.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

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

Foébb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitdsaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Sziikség esetén, illetve az 6vodapedagogusok kérésére bekapcsoldodik a jatéktevékenységbe.



Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Gitmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Részt vesz az 6voda adminisztrativ feladatainak ellatdsdban

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.

3.7.5. Technikai dolgozok kozossége

Konyhai kisegit6

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran elé6fordulo feladatokat a konyhalany részben 6nallé munkaval,
részben az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Bérezése: A hatalyos kdzalkalmazotti bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora

Feladata

Az intézményi gyermek ¢és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teendék HACCP és
kozegészségiigyi kovetelményeinek megfelelden valo ellatasa

Atveszi és ellendrzi a kozétkezteté cég altal kiszallitott ételek hémérsékletét, mennyiségét és
mindségeét

Minden étkezésre szant ételbol mintat vesz, azt a hlitészekrénybe tarolja

Elkésziti a tizorait és az uzsonnat

Kitalalja az ebédet

Elmosogatja ¢s a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkozoket.

Elmosogatja a szallitdedényeket.

Gondoskodik a talalokonyha higiéniajarol, takaritasarol.

Sziikség esetén helyettesiti a hianyz6 dajkakat

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, az altala hasznalt eszk6zok és anyagok
gondos kezelésére

Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-vezetd felé



Takarito

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarit6 részben 6ndllé munkaval,
részben az tagintézmény-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet, melynek
mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaidé beosztasa: napi 8/6 ora

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakdri leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien veégzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa:

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdd, 61t6z06,
felndtt mosdo 61t6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel
felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztantartasarol, elokésziti a higiéniai eszkozoket.
Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda eldtt a jardat.

Gondozza a folyoson €s az irodédkban taldlhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.
Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne



legyenek hozzaférhetdek.

koteles a karbantartok szadmara rendszeresitett ,,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.

3.8. A szakmai munkakozosség

Szakmai munkakozosséget legaldbb 5 pedagogus részvételével lehet 1étrehozni.

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész nevelOtestiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosség vezetok az intézményvezetd irdnyitasdval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szOban ¢és/vagy e-mailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkako6zosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld €s oktato munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalésa,
segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket,

segitségnyujtas az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
¢s a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényili, halmozottan hatranyos helyzetii



gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb
megval6sitasadhoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatésa,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakozdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkak6zosség
tevékenységérol.

frasbeli beszamolo, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacidonak ¢és
kommunikécionak.

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

3.9. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézményekkel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetonek €s a tagintézmény-vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az intézményvezetés lilései, az ott hozott dontések, a kozés munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az intézményvezetés tagjai minden kozds feladatot
kozosen végeznek el.



A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irdsos tajékoztatas,

értekezlet,

a tagintézmény ellendrzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkarél. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzdk Iétre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben az oktato-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek ¢és az éves
munkatervnek megfelelden zajloédjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

3.10. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd — helyettes, tagintézmény-vezeté akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, akaddlyoztatdsa esetén valamint hivatalos
tavolleéte alatt az dltalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd helyettesitését teljes jogkorrelfelelésséegel az altalanos intézményvezetd-
helyettes latja el.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az

egy héonapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsédra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezeto és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartozd szakmai munkakozdsség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A tagintézmény-vezeté tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a helyettesitést az adott
tagintézményben mitkddé munkakdzosség vezetdje latja el.



A—vezeté,—iHetve—az intézmény—vezet6-helyettes_(kivéve az altaldnos vezetO-helyettest) €s
tagintézmény-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettesek helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6,30 oratol 8,30 oraig, illetve a 15,00 6ratol 17,00 ordig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban koézremitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsdganak
megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.



3.11. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a sziinetek 1d6tartamat
a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célii 6vodai nyilt napok tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjarol az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

3.11.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

A nyitva tartasi id6 napi 11 6ra, 6,30 — 17,30 6raig.

Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogaddora) is nyitva tart.

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

Az 6voda a karbantartasi, felujitdsi munkélatok elvégzése céljabol nyaron 4 hétig zarva van,
melynek id6pontjardl a fenntartd dontését kovetden a sziilok legkésdbb februar 15-ig az dvoda
hirdetétabldjan, honlapjan és kozosségi oldalan értesitést kapnak.

A zéras idején a sziilo kérésére a gyermekeket a nyitva tartd d6vodéaban latjuk el.

A nyari sziinet idOpontjat valtakozva kell meghatarozni ugy, hogy mindkét telepiilésrészen az
egyik intézmény nyitva legyen.

A zarva tartés ideje alatt heti egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint — a hivatalos
iigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az 6voda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Az
évnyito €s évzard értekezlet napjan minden 6voda zéarva van, az évkozi 3 napon az évodak
felvaltva tartanak iigyeletet. Ezek id6pontjat, az iigyeleti beosztast az éves munkatervben kell
rogziteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon illetve az iskolai sziinetek idejére biztositott ligyeleti ellatasra
vonatkoz6 sziil6i igényeket irasban - a zarva tartés eldtt - az Ovodatitkarnak kell 6sszegytijtenie
¢s tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nevelés nélkiili munkanapokon egy tagintézményben biztositunk ligyeletet.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben csoport
Ossze vonasokra kertilhet sor.

25 6s 1étszam felett csoportot 6sszevonni nem lehet.



Az ligyeleti beosztast, a szabadsagok figyelembevételével, a tagintézmény-vezetok késziti el.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkez6 karbantartd vagy dajka nyitja és délutan
a munkarend szerinti dajka vagy technikai dolgoz6 zarja.

A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

3.12. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezo 6raszama: 6 6ra

Intézményvezetd-helyettesek Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezo 6raszama: 20 ora
Tagintézmény vezetok Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezo 6raszama: 24 6ra
Intézményegység vezetok Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezd oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéds, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 0O, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezeté - helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd- helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
tagintézmény vezetonek kell ellatnia;

c¢) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért leghosszabb szolgalati idével rendelkezd kozalkalmazott pedagogus
jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositadsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezeto teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

. 3.13. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

Munkakezdés



A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse.

Kotelezb orak és a kotott munkaidd dokumentalasa

A pedagogus munkakorben dolgozoknak jogszabalyban meghatarozott kotelezd oOraikat az
intézményben a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra kell forditaniuk.

A kotelezd orakon tal heti 4 6rdban az intézményvezetd egyéb neveldmunkahoz kapcsolodd
tevékenység elvégzését rendelheti el.

A pedagdgus havonta kdteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili kotott munkaidejét az 6voda
belsd hasznélatra elkészitett nyomtatvanyan, melyet minden honap végén az intézményvezetd
alairasaval és az intézmény pecsétjével hitelesit.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus a kotelezo ordjanak letoltése
utén is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Munkaidd beosztas

A dolgozok napi munkarendjét az intézményvezeto-helyettesek allapitjak meg az intézmény
foglalkozasi rendjének fliggvényében .

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi moddjanak megjeldlésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosztasoknal
elsdsorban a gyermekcsoport érdekeit, az 6voda zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A helyettesitések elvei:

viszonylagos allandosag, lehetdleg csoporton beliil

egyenlo terhelés

pénziigyi vonzat figyelembevétele

Az 6vodatitkarok egymast helyettesitik. A helyettesitésbol adodo tilmunkaért helyettesitési dij
szamolhat6 el szamukra.

A nevel6 - oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast, vagy
kijelolést az intézményvezetd adja ki a helyettesek véleményének meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei:

ratermettség

szaktudas

egyenletes terhelés

Szabadsag és rendkiviili tavolmaradas

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésObb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a tagintézmény-vezetonek
hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen silirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.



Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabélyzat az irdnyado.

3.14. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje

A kapu 8,30 oraig, illetve 123%-13 6raig nyitva van, ezt kdvetden 15 6raig zarva kell tartani.
Csengetésre a kijelolt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az irodaba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges

A gyermek tdavozasakor: a gyermek oOvodapedagdgustol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

A sziildnek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartézkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

Az 6vodéba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobédba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
intézményvezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az intézményvezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kdtelezdé modon jelezni kell az intézményvezetdnek
Benntartdézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban



kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:

- iinnepkorokhoz kétddo gyermekkonyv terjesztésekor

- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv)

A benntartozkodas az intézményvezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS'!



4. A vezetOk és az ovodai sziilbi szervezet k6z6tti kapcsolattartas
formai

Az 6vodai szintl sziil6i szervezettel vald egyiittmiikdodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A
szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajait SZMSZ-érol,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.

4.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti tigyekben a
csoport sziilo1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado ligyekben az intézményvezeto - helyettes tart kapcsolatot.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval , az intézményvezeté gondoskodik.
A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben val6 benntartézkodéasa

belépés €s benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
a vezetok ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadéasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben



a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozadsaval ¢és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatban.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

nevelotestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozdodni kivan, a
kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének

a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet megtargyalja.

A sziil0 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.3. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai
szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges téjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,
sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a nevelOtestiilet képviseldjének meghivésa a sziiléi szervezet lilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkdrébe tartozo iigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,



azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

a szilil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziildi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s mukodési szabalyzata tartalmazza.

Az egylittmikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informécidés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetlenill rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelelé helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

4.4. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az 6voda a tanév sordn szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaiddén tali idédpontokon.

Csaladlatogatas.

Az O6vodadba ujonnan bekeriild gyermekek sziikség szerinti latogatasa a csoport két
ovodapedagdgusanak egyiittes részvételével.

Az idOpontot a sziilokkel elére egyeztetni kell. A csaladlatogatasra fel kell késziilni:

Az oOvodapedagdgusoknak minden helyzetben tapintattal, tiirelemmel, sziikség szerint
tényleges pedagdgiai segitséget kell adniuk a csaladnak. A gyermek ismerete és szakmai
felkésziiltség nélkiil sikertelen lehet a csaladdal valo kapcsolat.

Problémas esetben a latogatést sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgalat
bevonasaval )

Sziildi értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére nyaron a vezetdk tartanak tajékoztato értekezletet:

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, a gyermek fejlodésérdl az Oszi és a tavaszi  sziildi
értekezleten kapnak tdjékoztatéast. Feleldsek: 6vodapedagogusok.

Az értekezleten a csoport mindkét 6vodapedagdgus koteles részt venni.

Rendkiviili értekezletet a vezetd a csoportos 6vodapedagdgus, ill. az SZK kezdeményezésére
az intézményvezetd hivhat dssze a felmeriilé halaszthatatlan problémak megoldésara.

Fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagdgusa - az altalanos munkaidén tali idépontban- tanévenként 2
alkalommal fogadoodrat tart. Errdl a sziiloket két héttel korabban a csoport hirdetdtablajan
tajékoztatni kell.

Amennyiben a gondvisel6 a fogadodran kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne az
6vodapedagdgussal gyermeke tigyében, eldzetes idépont egyeztetés sziikséges.

Nyilt napok
Evente legaldbb egy alkalommal a sziil6k részére.



Nagycsoportban ezen kiviil egy nap az alsos tanitok részvételével

Online feliileteken torténo tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz6l6 kommunikéci6é elektronikus uton is biztositott a sziilok
hozz4jarulasaval, az altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

A kozosségi feliileteken (Facebook) 1étrehozott nyilt intezményi informacios oldalon a teljes
sziil61 kozosséget érintd kérdésekben tesziink kozzé kdzleményeket az dvodaval és telepiilési
eseményekkel, hirekkel kapcsolatban.

Az egyes csoportok ¢életével kapcsolatos informaciok az adott csoport zart feliiletén is k6zzé
tehetok. Ezen csoportok hasznalata a sziildk ¢és pedagdgusok szamara valaszthatd
kommunikaciés forma, hasznaldi szamdra a csoportkommunikacié szabdlyainak betartdsa
kotelezo:

- a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatok, nyilvanossa nem tehetdk

- fényképeket csak az €rintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre

- a kozosségi oldalakon mas gyermekét is abrazolo fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport életével kapcsolatos kommunikacié tdAmogatasara hasznalhaté

A kozérdekl tudnivalokat az ovoda honlapjan, illetve a telepiilési média feliiletein is kozzé
tessziik.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

Bolcsodével

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a teleptilés bolcsddéjének
vezetdivel és gondozodival. A kapcsolattartas célja az dvodaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s pedagogusai

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése az bodlcsdde-ovoda
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziildi értekezlet, kozos felvételi bizottsag 1étrehozasa.

Gyakorisag: nevelési évenként az 6vodai €s bolcsddei beiratkozas eldtt, illetve nevelési
évenként az els6 félévet kdvetden.

Altal4nos Iskoldkkal

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskolainak
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartdas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus




A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa,

kolcsonds elfogadasa dvodasok iskolaval valo ismerkedése iinnepélyeken,

szakmai programokon vald kélcsonos részvétel értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetése

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz016 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az
ovoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, és a gyermeket,

veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat forméja: védondi szakvélemény kiallitdsa az dvodai jelentkezéshez, felmentéshez,

egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgdlat megszervezése az
6vodavezetd, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus valamint az 6vodapszichologus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzultidcios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus,
fejlesztopedagogus, a logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.



Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi feleldsok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

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

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen
intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

ko6z06s intézkedési terv kidolgozéasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

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

Fenntartoval

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informécio szolgéltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény muiikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és

a sziil6i szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan



Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodés gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal nyjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéz €s sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezeto kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositasa

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsado

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Kozmiivelodési szervezetekkel, intézményekkel

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: az intézményvezetd kapcsolatot tart a kozmiivelddési intézményekkel
annak érdekében, hogy:

az 6vodas korosztaly szamara szervezendd programok tartalmat, idopontjat 6sszehangoljak,
azon az 6vodai csoportok részvételét biztosithassak

6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciét az intézményben folyo neveld
- oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran elotérbe kell, hogy kerliljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, bels6 utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) miikodését.



Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.
Az Ovodavezetdség szamdara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.
Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.
Az ellenérzés Kiterjed:
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
tervszerii, eldre egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
a pedagdgusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
az 6vodapedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulési folyamatok a foglalkozéasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program
kovetelményeinek teljesitése,
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
a gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
az intézményvezetd €s helyettesei
a szakmai munkak6zosség



Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentéciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

7. Teljesitményértékelés és énértékelés

Az 6voda minden munkatarsara vonatkozdan évente teljesitményértékelésre keriil sor, mely
alapja a fenntart6 altal biztositott Mindségi bérpotlék munkaltatd altali odaitélésének.

. 7.1. Pedagogusok értékelése

A pedagogus munkakorben alkalmazottak belsé ellendrzése teljesitményértékelésen és
onértékelésen keresztiil torténik.

A kiils6 szakmai ellendrzésekrdl, a pedagdgus eldmeneteli rendszerrdl magasabb jogszabaly
rendelkezik.

A teljesitményértékelés menete:

A teljesitményértékelésben részt vevok kozos egyeztetés utan végzik a szempontok szerinti
értékeld munkat.

A teljesitményértékelési szempontok alapjan keletkezett dokumentumokat a tagintézmény
vezetdje Osszesiti, €s a kialakitott értékelést a kozalkalmazottal eldre egyeztetett idopontban
kozli, és errdl jegyzokonyv késziil. Az irasba foglalt teljesitményértékelés egy példanyat a
kozalkalmazottnak at kell adni. A kozalkalmazott alairasaval igazolja, hogy a
teljesitményértékelést megismerte.

A kozalkalmazottnak lehetdséget kell adni, hogy az értékeléshez hozzaszoljon, véleményt
nyilvanitson. Szakmai kérdéseire valaszt kell adni.

A pedagogusok, vezetdk és az intézmény Onértékelése az érvényben 1évd Intézményi
elvarasrendszer és az Onértékelési Szabalyzat alapjan torténik.

A pedagdgusok onértékelésére 6t évente egyszer kotelezo.

A vezetOk onértékelése a megbizatasuk 2. és 4. évében torténik.

Az intézmény teljes korli onértékelését 6t évente kell lebonyolitani.



. 7.2. A pedagdogiai munkat segit6 munkakorokben foglalkoztatott munkatarsak
teljesitményértékelése

A pedagdgus végzettséggel nem rendelkezd kdzalkalmazottakat a Kjt. szerint mindsiteni kell.
A pedagogus végzettséggel rendelkezd pedagdgiai munkat segitd kozalkalmazott mindsitése a
Nkt. rendelkezései €s az intézményi Teljesitényértékelési Szabalyzat alapjan torténik.

A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt
befolyéasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabbd a szakmai
fejlodés eldsegitése.

A mindsités a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladata. A mindsitést mindsitési lap
alkalmazasaval kell elvégezni.

A munkaltaté mérlegelési jogkorében eljarva is mindsitheti a kdzalkalmazottat.

A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az ismertetésekor a
kozalkalmazottnak at kell adni. A megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen alairasaval
igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is.

A mindsitési lap egy példanyat a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza.

o 8. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenbérzés rendje

Az intézmény belso ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsé
szolgaltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos belso ellendrzési
kézikonyv alapjan.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adod és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje.

A bels ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasdnak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellendérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

- az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

- atervezett ellendrzések targyat;

- azellendrzések céljat;

- az ellendrizendo idoszakot;

- arendelkezésre allo €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

- azellendrzések tipusat;



- az ellenOrzések tervezett litemezését;

- azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

- atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

- asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

- aképzésekre tervezett kapacitast;

- azegy¢b tevékenységeket.

A belso ellendrzést a Belsé ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

9. Intézményi védé, 6vo elbirasok

. 9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntarto
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos
¢s védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idédpontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység és hallassziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

. 9.1.1. 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasa
Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziilo irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket.
Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH éltal eldirt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolddhatnak be.
A cukorbeteg gyermekek ellatasdval kapcsolatos feladatokat az ovoda Eljarasrend
diabéteszes gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevd munkatéarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62.
§ (1c¢) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott
feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17 %-os diabétesz ellatasi potlékra jogosult.
A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellato foglalkoztatott besorolasatol fliggetlentil —
a mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap.

. 9.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és



ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dvodapedagdgus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak ¢és
id6pontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszer hasznalatiban ¢és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

Sziilok irasbeli hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢s egy¢eb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibodvitése.



Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az ¢épiileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

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

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

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

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

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozésok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.



. 9.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni, 6vodai alkalmazott gépkocsival nem szallithatja
orvoshoz a gyermeket

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal ment6t kell hivni. A mentd megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epségeére,

a vesz€lyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd szertar).

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sutlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a kiskoru
gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallit6 intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kortilményeinek kivizsgalasa

jegyzokonyv készités

bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé

legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének



részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelssége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon el
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

. 9.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

9.4.1. Nevelési idoben az 6voda teriiletén

A gyermekek biztonsadga érdekében a kapukon 1évo toldzarakat minden esetben vissza kell
Zarni.

Felndtt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda teriiletét.

Az 6voda dolgozoinak feleldssége a gyermek személyes atvételétdl a sziilonek valo atadésig
terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az 6vodadban valdo mozgés, kozlekedés
szabdlyait, a csoport tartozkodasanak hatérait.

A gyermekcsoportot tilos pedagogusi feliigyelet nélkiil hagyni!

A gyermekcsoportok mozgasa esetén minden esetben 1étszamellendrzést kell tartani.

Az udvarrdl utolsénak bejové kijeldlt dolgozo feladata az udvar attekintése, esetleges kint
maradt gyermek utan.

Az oOvodak udvara nem kozteriilet. Annak hasznalatinak szabdlyait a fenntarté és a
neveldtestiilet hatarozza meg. Az udvarokon a sziilék gyermekeikkel csak a gyermek
atvételének idejéig tartozkodhatnak. (Kivéve 6voda altal szervezett csalddi programok idején.)

9.4.2.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

A csoport falijsagjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, a kozlekedési eszkozrol.

Az intézményvezetd elozetes szoban €s irasban torténd tajékoztatdsa a programrol

Az o6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.



A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd. Bérelt autdbusz
esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Kiséretet csak aktiv allomanyu ovodai dolgozo biztosithat. A gyermekekert felelosségre csak e
feltételnek megfelelo kiséro vonhato.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

9.4.3. TeendG6k a gyermek eltlinése esetén

Amennyiben az 6vodapedagogusok észlelik, hogy a sziil6tdl atvett kisgyermek nem tartézkodik
az 6voda teriiletén, a lehetd leghamarabb értesitik:

1. a kdrzeti megbizotti szolgalatot, valamint

2. a gyermek sziileit

Az eltinés koriilményeit ki kell vizsgalni, jegyzokdnyvben rdgziteni, mulasztas megéllapitasa
esetén a felelds pedagogust elmarasztalni.

9.4.4.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet alapjan szamitogépes munkahelyen (napi legalabb négy ora
id6tartamban végzett tevékenység) dolgozok kétévente szemészeti vizsgalaton vehetnek részt,
s a szakorvos javaslata alapjan ¢leslatast biztositd szemiivegre kaphatnak tamogatast. A
tamogatas mértékét a fenntart6 mindenkori koltségvetési rendelete tartalmazza.

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendbk

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tiiz,



a robbantéssal torténd fenyegetés

stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

az 6vodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éptilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épililetbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

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

A gyermekeket a csoportszoba elhagyéasa elott €s a kijeldlt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol



a vesz€lyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelos.

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

A tlizriad6o tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

11.1. Ovodai iinnepek
A hagyomanyok {innepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultra &polasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelOtestiilet az ¢éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az



intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket

a felnétt dolgozokat

a sziiloket, hozzatartozokat

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép haszndlataval

gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

intézményi dokumentumokon

leveleken

meghivokon

honlapon

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

Nevelési évnyitd tanacskozds:

az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szeptember 01.-ig.
Nevelési évzaré értekezletek: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31-
ig.

A nevelési évet lezar6 és a kovetkezOt megnyito értekezlet eshet egy napra is.
Szakmai napok, tovabbképzések

Hézi bemutatok

Karacsonyi iinnepség

Pedagbgus nap

Kirandulés, csapatépitd program

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

Sziiletésnapok, Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, husvét,
kreativ délutan, anyak napja, gyermeknap, iskoldba 1épd gyermekek bucstja az 6vodatol



Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.

Az ovodapedagogusok kezdeményezésére, az intézményvezetd hozzajarulasaval csoportszinten
iinnepélyek, rendezvények nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja.

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

11.2. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell

tartani.’
A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek

szamara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.
A zaszlo éllanddo mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik a Varosgondnoksag
munkatarsainak bevonasaval.

o 12. Egyéb foglalkozasok
. 12. 1. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai ¢életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkdr Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az oOvodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvaldsitasra.

12.2. Tanfolyam jellegi, téritési dij fejében igénybe veheto kiillonfoglalkozasok szervezése
A PP- ban megfogalmazottaknak megfeleléen az 6voda nevelési iddben 7,30-16,00 oraig

kiilonfoglalkozasokat nem szervez.

Az ovoda helyiségeiben nevelési idon kiviil (16 és 17 6ra kozott), a sziildi igények és az
intézmény érdekeinek figyelembe vételével kiilsé szakemberek kiilonbozé foglalkozésokat
szervezhetnek az 6vodaba jard gyermekek szamara.



A helyiségek bérbeadésardl a fenntartd dont az intézményvezetd véleményének kikérésével. A
feltételeket a foglalkozast tartd €s a fenntartd kozotti bérleti szerzédés rogziti, melynek fontos
eleme a feleldsségvallalasi nyilatkozat.

A foglalkozéason valo részvétel feltételeit az foglalkozdsvezetd és a sziild kozotti szerzodés
rogziti.

A csoportszobabdl irasbeli sziildi felhatalmazds ellenében adjuk 4at a gverekeket a
foglalkozasvezetonek. A gyermek tovabbi feliigyelete ez utan a foglalkozasvezetd feladata, aki
a gyermekekért felelosséggel tartozik.

A foglalkozas végére a sziilonek meg kell érkeznie a gyermekért. Gyermek feliigyelet nélkiil az
ovoda épililetében nem tartézkodhat.

A feleldsség atruhdzasi szerz6dés értelmében a foglalkozésok tartalmaért, szakmai
szinvonaldért az 6voda felelésséget nem vallal. Az évoda dolgozdi az egyes foglalkozasok
szervezési feladataiban, adminisztracidban nem muikodnek kozre.

e

13 . Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabéalyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miitkodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezO iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szdmara kdtelezé érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helytiktdl, idejiiktol
¢s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,



kiterjed az intézmény tulajdonaban 1éve, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentécioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhaszndloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznélasara vonatkoz6 utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedelyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsédval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gytijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabdalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat €s egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az



igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

13.1.Kotelezoen vezetendo nyilvantartasok
Az dvoda az aldbbi, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat koteles vezetni:
- csoportnaplo
- felvételi és mulasztasi naplo
- egyéni fejlesztési terv
- felvételi eldjegyzési naplo
- 0vodai torzskdnyv
- a gyermekek személyiségfejlddés nyomon kovetésének dokumentumai

A pedagogus alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat a honap végén az intézményvezetd
elkésziti, ellendrzi, az 6voda pecsétjével €s alairasaval hitelesiti.

A nem pedagodgus alkalmazottak munkaidé nyilvantartasara az dvoda bélyegzdjével ellatott
jelenléti iv szolgal.

Az intézmény vezetdje felel6s:

az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus titon eléallitott papiralapia
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért, kijeldli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a feladatoknak
megfeleld célszeriiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

14. Az 6voda miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

14.1.
Az 6voda minden dolgozdja felelos
- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
- az 6voda rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
- az energiafelhasznalassal jaro takarékoskodasért
- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

14.2.



Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az 6voda dolgozoinak feliigyeletével
hasznalhatjak.

14.3.
Az egyes helyiségek, létesitmények eszkozeit, berendezéseit csak a vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

14.4.
A nem berendezési targyként hasznalt oktatasi eszkdzoket az erre a célra kijelolt helyiségekben
(irodaban) biztonsagosan elzarva kell tartani.

14.5.
A kiilonféle gépeket, berendezéseket, eszkdzoket haszndldo dolgozd felelds azok
rendeltetésszerli hasznalataért.

14.6.
Foglalkozési termekben, konyhaban, kazanhdzban az ott kotelezOen munkat végzok kivételével
mas személy csak kivételes esetben ( pl. tinnepély ) ill. vezetd engedélyével tartozkodhat.

14.7.

Az épiilet zarasakor az arra kijelolt dolgozonak gondoskodni kell az eldirt &ramtalanitasrol, a
gaz ¢és vizesapok, ill. a nyilaszarok ellendrzésérdl, valamint a tliz-és riasztorendszer
ellendrzésérél. A nyitva felejtett nyilaszarék okozta téves riasztasok anyagi vonzataért
(Tavfeliigyelet mindenkori kiszallasi dija) az azért felelés dolgozd anyagi feleldsséggel
tartozik.

14.8.

Az épiiletek kulcsai a vezetdk, a nyitd,-ill. zaré dolgozok és a karbantartok hasznélatdban
vannak, akik feleldsek azok rendeltetésszerti hasznalataért és megorzéséért. A kulcsok atvételét
az alkalmazottak minden esetben alairasukkal igazoljak.

A riaszt6 hasznalata épiiletenként szabalyozott. A riasztd kezelését ismerd dolgozo kilépése
esetén a kodokat meg kell valtoztatni. Feleldsek az intézményvezeto és a tagintézmény-vezetok.

14.9.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mukoddhet.

14.10.
A kotelez6 orvosi vizsgalatok a vezetd, ill. helyettese altal engedélyezett idépontban
torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a csoportok ¢életét ne zavarjak.

14.11.
A nevelési - oktatasi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.



15. Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabdlyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, a dokumentalas modja és a
hozzaférhetd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.



16. ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A neveldtestiilet a 2016. augusztus 19-an tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 100%-os aranyban elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Hingyiné Molnar I1diké
Ovodavezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Adelmayer Magdolna
KT Tag

A Sziiléi Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2016. augusztus 31.

Orkényi Edina
SZK Elnok

Biatorbagy Viaros KépviselO-testillete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot véleményezte.

Biatorbagy, 2016. szeptember 08.

Tarjani Istvan
Polgarmester



17. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban az adatok
pontositasa €s a statuszok szamanak emelkedését koveté modositasokat végrehajtottam.

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2018. augusztus 31. Hingyiné Molnar I1dik6
intézményvezetd

18. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban a vezetdi
feladatkorok pontositasara vonatkoz6 modositasokat végrehajtottam

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2020. szeptember 1. Hingyiné Molnar I1diké
intézményvezetd



19. ZARADEK

A nevel6testillet a 2021. junius 18-4n tartott értekezletén a Szervezti és Miikddési
Szabalyzatban torténd modositasokat megismerte, egységes szerkezetbe foglalt 275/2021.
szamu Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Hingyiné Molnar I1diké
Intézményvezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Marosi Anikd
KT Tag

A Sziildi Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2021. julius 25.

Benczéné Macsai Viktoria
SZK Elnok

Biatorbagy Varos Képviseld-testillete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és 204/2021(VIL.26).szamu hatarozataban
jovahagyta.

Biatorbagy, 2021. julius 26.

Tarjani Istvan
Polgarmester



20. ZARADEK

A nevelGtestiilet a Szervezti és Miikddési Szabalyzatban torténd modositasokat megismerte,
egységes szerkezetbe foglalt 275/2022. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Biatorbagy, 2022. szeptember 30.

Hingyiné Molnar Ildiké
Intézményvezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2022. szeptember 30.

Petruska Zsoltné
KT Tag

A Sziildi Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2022. szeptember 30.

Benczéné Macsai Viktoria
SZK Elnok

Biatorbagy Varos Képviseld-testillete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte €s ...... /2022(X. ...).szamu hatarozataban
jovahagyta.

Biatorbagy, 2022. oktober.......

Tarjani Istvan
Polgarmester



Munkakaori leiras

OVODAPEDAGOGUS
Részére
A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa

Munkakor: pedagogus

Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: a tagévoda vezetdje

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ............... Tagovodaja
2051 Biatorbagy,

Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 32 6ra/hét

Munkabeosztasa: valtott miiszakban, a tagovoda-vezetovel egyeztetve

Szabadsag mértéke: 21 nap alapszabadsag

25 nap pétszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség, 6vodapedagogusi szakképzettség.
A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 orés tovabbképzés elvégzése.

Elvart ismeretek: Az 6voda Pedagdgiai Programjanak és egészségligyi el6irdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés,

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitdkészség és terhelhetdség

Fébb feleldsségek és tevékenységek
Feladatkor részletesen

e Az dvodapedagogus gondozoi, illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes kort feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Kotelezd 6raszdmat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.



e Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, i1d6, eszkdz, élmény).
A jatekid6 rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e Tanév elején felméri a csoportjéba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

e Differencialt neveléssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az értelmi
képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.

e A gyermekek fejlddését nyomon koveti, a Helyi Pedagogiai Programban meghatarozott idészakonként ezt
irasban is rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve).

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalméat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

e A Pedagogiai Program ¢és az éves pedagodgiai Munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositdsat magara nézve
kotelezének tekinti.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

e Az intézményi mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz, segiti az Onértékelési csoport munkéjat
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

e Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlédés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

e Evente legalibb kétszer sziil6i értekezletet szervez, azt dokumentalja a Csoportnaploban

e Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakérti vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara, gyermekelhelyezés tigyében).

o Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az ‘rintettekkel (nevel6tars, sziilo, intézményvezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

e Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeir6l.

e Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott Csoportnapldt: hetirend, napirend, csoportos szokasrend,
nevelési terv (fél éves bontasban),tematikus terv, heti litemterv szintjén.

e Evente legaldbb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

e Vezeti a munkaidd nyilvantartasardl sz616 dokumentumot( Jelenléti ivet).

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a tagdvoda-vezetonek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb elGirasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoran tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités, bezaras), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékido leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges
sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

e Reggel 6,30-t0l 7,30-ig, valamint 17,00- 17.30-ig tligyelet ellatasara a pedagdgus beoszthato. A tovabbi
idészakban, a munkarendjének megfelelden, 7,30 6ratol délutdn 17 6raig mindenki a sajat csoportjaban tartdozkodik
a rabizott gyerekcsoporttal.

e A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. A délel6tti nevelési idoben dajkara, illetve mas, 18 évnél
iddsebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezet engedélyével lehet. Amennyiben
a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az dvodapedagogus tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t
terheli. Szakképzetlen ndvendék, sziild ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.



e A pedagodgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével Gsszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik
sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

e A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

e A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont.

e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani. Az dlelkez6 id6ben, amikor a valtotars is
ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de
ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

e Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

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

e Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 ora) kitoltése alatt
Az intézményen Kiviil is elvégezhetd:

° felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok
elokészitése);

° a taniligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap) adminisztracid
elvégzése;

° gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

° csaladlatogatas

° tovabbképzésen valo részvétel

Az intézményben valdo benntartozkodas ideje alatt, a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében
elvégzendd:

° Félévente legalabb egy alkalommal hospitalo kollégak fogadasa, és legalabb két alkalommal mas
kollégaknal valo hospitalas;

° részvétel egy szakmai munkakozosség munkajaban

° sziiloi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

° szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

° ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken til az intézményvezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

A munkakorbdél és a betoltésébdl adddd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

°
I’ A sziil6kkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

° Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kozott sem sérti meg.
° Ovodai munkaja soran betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.

° Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval, esztétikus
megjelenésével.

° Munkatarsaival egytittmikodik.

° A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartdst tanusit:

° A johiszemiiség ¢és tisztesség elvének megfeleloen munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast,

amely kozvetleniill alkalmas munkaltatoja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

° Véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja
° Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
munkakorével osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel.

Felelosségre vonhato




a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,

[

° a munkaid6 indokolatlan megsértéséért,

° a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért

° a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a hivatali titok megsértéséért.

Egyéb

° Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

° Az ebédid6 naponta fél ora, mely idGtartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

° Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

[ ]

° A munkafegyelem betartasa

° Jo munkahelyi légkor alakitasa

° Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalodsitasanak segitése

° Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal €s az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Az 6vodapedagogus rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetdvel, a tagintézmény-vezetdvel a csoportos
o6vodapedagdgusokkal, a pedagoégiai asszisztenssel, a Ovodapszichologussal, a logopédussal ¢és
fejlesztopedagogussal, a dajkéakkal, valamint a feladatkorébe tartozo iigyekben a sztildkkel.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége van évente az intézményvezetd felé.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,
P. H.

intézményvezetd munkavallal6



Munkakori leiras

Fejlesztopedagogus
Részére

A munkavallalé neve:

OKktatasi azonosité:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor: pedagogus

Munkakor megnevezése: Fejlesztopedagogus

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi funkcioinak
fejlesztése, az iskolai életmodra valo alkalmassag megteremtése. SNI gyermekek szakszerii ellatasa.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: Az intézményvezeto és az altala kijeldlt intézményvezetd-helyettes
A munkavégzés helye: Biatorbdgyi Benedek Elek Ovoda .................... Tagovodija
2051 Biatorbagy,

Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 ora/hét

Kotelezé éraszama: 22 ora/hét

Szabadsag mértéke: 21 nap alapszabadsag

25 nap pdtszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku végzettség, gyogypedagdgusi, fejlesztopedagdgusi
szakképzettség.

A szakmai fejlédést segit6é onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése.

Elvart ismeretek: Az 6voda Pedagogiai Programjanak és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés,

Személyes tulajdonsagok: Pontossadg, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitdkészség és

terhelhetdség

Fobb felelosségek és tevékenységek

Feladatkor részletesen




A fejlesztopedagogus munkaja olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanulashoz sziikséges pszichés
funkciofejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az esetleges hianyzo funkciok potlasat szolgalja. Megel6zi, vagy
csokkenti azokat a tanulasi nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a
gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ motivaciokat, csokkenti a magatartasi rendellenességet, megeldzi
a neurotikus tiineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztracidk miatt
kialakulhatnak.

A fejleszté pedagogus pedagogiai feladatai

° tanév elején €s év kozben legalabb 2 alkalommal végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes
csoportban, figyelje meg a gyermekeket kiilonb6z6 tevékenységeik soran,

° a szliréseik elvégzése utan a logopédussal és az ovondkkel tartson konzultaciot, a feladatok pontos
meghatarozasa érdekében,

° egyéni és kis csoportos foglalkozasokat vezet,

° tartsa szem eldtt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés 6 indikacioja a tankotelezettség elérése és a tiinet
sulyossaga,

° vegyen részt a gyermekek szakszolgéalathoz kiildendo beutaldinak, pedagogiai véleményének
elkészitésében,

° tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziileivel és 6vondivel,

nyujtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlodésérol.
Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

a fejleszt6 foglalkozasok alapja a differencialt tevékenységszervezés legyen,

[ ]

° kapjanak lehet6séget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,

° tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

° kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,

° juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

° a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez,

képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

° a munkajahoz kapcsolodo taniigy igazgatasi és pedagogiai dokumentacidé mindenkor legyen naprakész.
Egyéni megbizatas

° munkajat az 6voda Pedagogiai Programjaban foglaltak alapjan végzi,

° folyamatos dnképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati munkajaban hasznositja,

° folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat,

° rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, logopédussal, gyogypedagogussal, az

ovodapszichologussal.

° napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport 6vondivel, konzultacidt tartanak a gyermekeket érintd

kérdésekrol, eredményekrol, tovabbi feladatokrdl, sziikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.
Munkakoriilmények

napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére all,

kozos 61t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel,

a hivatalos ligyek intézéséhez telefon, fax biztositott,

a szakmai konyvtar és szertar rendelkezésre all, a szamitogép hasznalatanak lehetdsége biztositott,
fejleszt6 foglalkozasainak megtartasahoz a fejlesztdi szoba és a tornaterem rendelkezésre all,

a foglalkozasokon munkajat a pedagogiai asszisztens segiti

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznaldasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatdrozza meg.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a tagdvoda-vezetdnek.



A pedagogiai munkadval kapcsolatos egyéb eldirasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités, bezaras), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges
sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

o A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas, 18 évnél iddsebb személyre bizni
Oket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
ndvendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

e A pedagodgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével Gsszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik
sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

e A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

o A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont.

o A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani.

e Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitéltése alatt

Az intézményen Kiviil is elvégezhetd:

° felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valdo részvétel, eszkozok
eldkészitése);

a tanligy-igazgatasi (mulasztdsi napld) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelméré lap) adminisztracid
elvégzése;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

° intézménykozi kapcesolattartas

° tovabbképzésen vald részvétel

Az intézményben valdo benntartézkodas ideje alatt, a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidoben
elvégzendd:

° Félévente legalabb egy alkalommal hospitalo kollégak fogadasa, és legalabb két alkalommal mas
kollégaknal vald hospitalas;

° részvétel egy szakmai munkakozosség munkajaban

° sziiloi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

° szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken vald részvétel;

A fenticken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.

A munkakorbdél és a betoltésébdl adddd, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

°
° A sziil6kkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

° Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
° Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

° Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval, esztétikus
megjelenésével.

° Munkatarsaival egytittmiikodik.

° A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato

magatartast tanusit:
° a johiszemiség ¢és tisztesség elvének megfeleléen munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast,



amely kozvetleniil alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

° véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté médon nem gyakorolhatja
° koteles a munkéja sordn tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
munkakorével 0sszefiiggésben tudomadsara jutott adatot illetéktelen személlyel.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,

°
° a munkaid6 indokolatlan megsértéséért,

° a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

° a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

° a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a hivatali titok megsértéséért.

Egyéb

° Az ebédid6 naponta fél ora, mely idGtartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

° A gyerekek €s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva tartasardl
gondoskodik.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az eltérben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

°
° A munkafegyelem betartasa

° Jo munkahelyi légkor alakitasa

° Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

° Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal €s az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A fejlesztépedagogus rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetdvel, az tagovoda-vezetével és a csoportos
ovondkkel, a pedagodgiai asszisztenssel, az ovodapszichologussal, a logopédussal, a dajkakkal, valamint a
feladatkorébe tartoz6 tigyekben a sziilokkel.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van évente az dvodavezetd felé.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.



intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras

DAJKA
Részére

A munkavallalé neve:

OKktatasi azonositd:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:
Besorolasa:
Munkakor: pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott

Munkakoér megnevezése: dajka

A munkakér célja: az 6vodai neveldomunka, a Pedagogiai Programban megfogalmazott

célok, feladatok megvalosuldsanak tamogatasa.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az dvoda vezetdje

Kozvetlen felettese: Tagovoda — vezet6 €s az altala kijel6lt 6vodapedagogusok

A munkavégzés helye: Benedek Elek Ovoda Biatorbagy ............. Tagovoda

2051 Biatorbagy.

Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét
Munkaidé beosztasa: heti valtasban

Délelétt: 6,00 — 14,00 oraig,

Koztes 1: 7,30 — 15,30 oraig

Koztes 2: 8,00 — 16.00 6raig

Délutan: 9,30 — 17,30 oraig

Szabadsag mértéke: 20 nap alapszabadsag
... nap potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség,

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség és
terhelhetdség

Fébb feleldsségek és tevékenységek

° Ellatja a gyermekcsoport 6nallo feliigyeletét olyan id6szakokban, amikor nem zajlik tervezett
pedagogiai tevékenység.

° Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

° Koézremitkodik a gyermek egész napi gondozasdban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

° Ellatja a koérnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt



nyujt.

Feladatkor részletesen

° Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett szervezi és végzi.
° Segiti a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtését, — a jatékeszkozok kezelésével, tisztan
tartasaval,- baleset és

fert6zésveszély elkeriilését.

° Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
° Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremuikodik, segit az ételek kiosztasdban, az edények
leszedésében.
° A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének
figyelembevéte-
lével.
° Gondoskodik a terem szelldztetésérdl lefekvés elott.
° Kozremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében a pedagdgus
utasitasait kovetve.
° Sziikség szerint segit az 61t6zOben a gyermek érkezésekor és tavozasakor.
° Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
° Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos ko6z-
lekedésre.
° Jelen van a mozgas, testnevelés foglalkozasokon, tevékenyen kozremiikodik a balesetveszélyes helyzetek
feliigyeletében.
° A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
° A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.
° Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

° Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy a
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
° Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési feladatokban a vezetd,
és a pedagdgus
utmutatasai szerint részt vesz.
A konyhéban csak a vezetd kiilon kérésére, rendkiviili helyzetben tartézkodhat.
Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.
A portalanitast mindennap elvégzi.
A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
A csoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, blitorokat lemossa, tisztitja.
Sziikség esetén gondozza az dvoda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
° A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
° Délelotti miiszakban nyitja az évodat.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Munkatarsaival egytittmikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartdst tanusit.

° A johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden a munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast,
amely kozvetlenill alkalmas munkaltatoja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

° Véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja
° Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
munkakorével 6sszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

° A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléknek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld



pedagodgushoz irdnyitja.

Felel6sségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért,

°
° feladatkor és kompetenciahatarok indokolatlan atlépéséért

° a vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért

° a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak, vegyi anyagok eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért
° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a hivatali titok megsértéséért.

Egyéb

° Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

° Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

° Az ebédid6 naponta fél ora, mely idGtartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

° Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

° Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

o

° A munkafegyelem betartasa

° Jo munkahelyi 1égkdr alakitasa

° Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

° Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacié szolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az tagévoda-vezetdvel, és a csoportos 6vodapedagdgusokkal, valamint a
feladatkorébe tartoz6 ligyekben a sziilokkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Datum:

P. H.



intézményvezetd munkavallalo

Munkakori leiras

PEDAGOGIAI/GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Részére

A munkavallalé neve:

OKktatasi azonosito:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:
Besorolasa:
Munkakér: pedagogiai munkat kdzvetlentil segitd alkalmazott
Munkakoér megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
A munkakér célja: Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése
A pedagoégiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Tagovoda — vezetd és az altala kijel6lt 6vodapedagogusok
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ........................... Tagoévoda
2051 Biatorbagy
Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 o6ra/hét
Szabadsag mértéke: nap alapszabadsag
25 nap potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: Kozépfoku végzettség, legalabb érettségi bizonyitvany
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitdkészség és terhelhetoség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyerekek
testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl az
ovodapedagdgus iranymutatasa szerint:

° Ellatja a gyermekcsoport 6nallo feliigyeletét olyan idészakokban, amikor nem zajlik tervezett
pedagogiai tevékenység.
° a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,



a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasaban személyes példaadassal,

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyos programok megszervezésében, lebonyolitasaban

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus irdanyitasa alapjan segiti a csoportokban folyé neveldmunkat:

° Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis megsegitésérol
° A tevékenységek megszervezésében az ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,

az eszkozoket elkésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezését, a gyermekek eszkozeinek elokészitését,
sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

° Segiti a gyermekek befogadasanak, beszokasanak zokkendmentessé tételét

° Aktivan részt vesz a gondozasi teenddk ellatasaban étkezésnél, 61tozkddésnél, tisztalkodasban,
levegdztetés elokészitésében, lebonyolitasaban.

° Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokon, kirandulasokon segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételét.

° Esetenként onalldoan megtervezi €s levezeti a jatékot.

° Csendes pihend alatt szemléltetd eszkozoket, dekoraciot készit

° Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

° Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl minden esetben értesiti a beosztott pedagogust, vagy a
vezetot.

° Segiti a fejlesztOpedagdgus munkajat a gyerekek foglalkozasokra és onnan visszakisérésével, a fejleszto
mozgasos tevékenységek soran torténd segitségnyujtassal.

° Sziikség esetén helyettesitést 1at el, segiti a dajkai feladatok ellatasat.

° Kozremiikodik a tagovoda adminisztraciés feladatainak ellatasaban.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

° A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

° A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

° Tisztéban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
° Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

° Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval, apoltsagaval.

° Munkatarsaival egyiittmiikodik.

° A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartést tanusit:

- a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil alkalmas munkaltatoja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja
- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
munkakdrével dsszefliggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

- Betartja a feladatkorét érintd kompetenciahatarokat.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléknek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld
pedagodgushoz irdnyitja.

Felelosségre vonhato

° a munkakori feladatainak hataridoére torténd elmulasztasaért,

° a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

° a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

° a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a hivatali titok megsértéséért.



Egyeb

° Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

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

° Az ebédid6é naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi munkaidoben. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek €s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva tartasardl
gondoskodik.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

° Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirdsnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

e Az o6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

° Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

° A munkafegyelem betartasa

° Jo munkahelyi légkor alakitasa

° Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

° Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel, az intézményvezetd-helyettessel €s
a csoportos ovodapedagdgusokkal..

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras
OVODATITKAR

Részére

A munkavallalé neve:

OKktatasi azonosito:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:.
Besorolasa:

Munkakoér: Pedagogiai munkat kozvetleniil segité kozalkalmazott

Munkakor megnevezése: évodatitkar

A munkakér célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztracio ellatasa.

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: Az 6vodavezetd
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ................ Tagovoda
2051 Biatorbagy, F6 u. 61.
Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét
Munkabeosztasa: Hétfotol péntekig naponta 8,00 -16,00 6raig
Szabadsag mértéke: 20 nap alapszabadsag
. nap pétszabadsag

Munkakér betoltésének kovetelményei:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfoku végzettség, érettségi
Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetoség

A munkakérbél és a betoltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

° Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Betartja a munkakorlét érinté kompetenciahatarokat



Fébb feleldsségek és tevékenységek

Iratkezelés, iigyintézés

° Folyamata: érkeztetés, szortirozas, elektronikus iktatés, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kdvethetd,
ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

° Amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az intézkedés
lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.
° Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado ezt kiilon kéri.

A kézbesitd okmanyon (postakdnyv, illetve kézbesitdkonyv) elismeri aldirasaval és a datum megjelolésével az
atvételt.

° A névre sz06l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az
intézményvezetd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan
bonthatja fel.

° Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthato, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat
faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos tarolas érdekében.

° Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.

° Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a
stirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

° Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy vezeti be

az elektronikus iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés id6pontjat, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a
helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, Az iktatokdnyvet az év
utols6 munkanapjan lezarja, kinyomtatja, hitelesitésre az intézményvezetdnek atadja.

° Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabodl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

° Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagodgiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbdzé szempontok szerinti rendszerezése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ingyenes, ¢€s a 100%-os befizetések nyomon kdvetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek
ellenérzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

° A kozIonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak tanulmanyozésa,
értelmezése ¢s figyelemmel kisérése.

Munkaltatéi feladatokhoz kapcsolédo nyilvantartasok

° A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal kapcsolatos
nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

° A jelenléti iv elOkészitése, ho végi lezarasa.

° A talorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

° A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

° A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok elkészitése,
adminisztralasa és nyilvantartasa.

° Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése
(adojovairas, csaladi potlék, 1%)

° A kiilonféle jogcimek igazolasara alkalmas kimutatasok elkészitése a MAK és a fenntartd kéréseinek
megfelelden.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

° A szoba és egyéb helyiségek leltarozasanak el6készitése, a leltarivek kinyomtatasa, eljuttatisa a



munkatarsak szamara.

° A lebonyolitasanak adminisztralasa.

° Cafetéria nyilatkozatok dsszegytijtése, Osszesitése, rogzitése.

Egyéb

° Munkaid6 alatt, magéaniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

° Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre
készen alljon.

° Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi munkaidoben. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

° Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

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

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavillal6 jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

[

° A munkafegyelem betartasa

° J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

° Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

° Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A z o6vodatitkar rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel és a csoportos
6vondkkel, valamint a feladatkorébe tartozo tligyekben a sziilokkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

intézményvezetd munkavallald



Munkakori leiras
GAZDASAGI UGYINTEZO

Részére

A munkavallalé neve:

OKktatasi azonosito:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolisa

Munkakoér: Pedagogiai munkat kozvetleniil segité kozalkalmazott

Munkakor megnevezése: Gazdasagi iigyintézé

A munkakér célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos gazdasagi ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
2051 Biatorbagy, Nagy u.29.
Munkaideje: Részmunkaidds kozalkalmazott, 20 6ra/hét
Munkabeosztasa: Hétf6tdl péntekig naponta 8,00 -12,00 oraig
Szabadsag mértéke: 21 nap alapszabadsag
.... nap potszabadsag

..... nap gyermekek utan jaré potszabadsag
Talmunkajaért szabadido jar.
Munkakor betoltésének kovetelményei:
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu kozépfoku végzettség, érettségi
Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabélyzatainak ismerete. AHT vonatkozo el8irasainak ismerete

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitdkészség és terhelhetéség

A munkakérbél és a betoltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

° A pénziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztdban van a gazdasagi iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Iratkezelés, iigyintézés

° A pénziigyi iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszert ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben €s hasznalhato allapotban maradjanak meg.



Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

° Koézremikodik az Intézmény koltségvetésének elkészitésében, annak fenntartéi jovahagyédsa utan
likviditasi terv elkészitésében, tovabba a koltségvetés végrehajtasanak nyomon kovetésében.

° Az Intézmény szerzddéseinek nyilvantartasa, rogzitése az ASP rendszerben.

° A Dbeérkezett szamldk nyilvantartasa, rogzitése az ASP rendszerben, a hozzajuk kapcsolodo
utalvanyrendeletek elkészitése és tovabbitasa a fenntarto felé.

° Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkozok beszerzéséhez kapcsolodo igények dsszegylijtése,

Osszesitése (irodaszer, tisztitdoszer) és a megrendeld jovahagyasat kvetden a rendelés bonyolitasa.
A targyi eszk6zokrol leltar vezetése.

°
° Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

° Folyéiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

° Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

° Az Intézmény bevételeihez kapcsolodd terembérleti dij szamlak kiallitasa, a bevételek naprakész
nyilvantartasa.

° Az Intézmény palyazatainak nyilvantartasa, a kapcsolodd elszamolasok elkészitése, rogzitése az ASP
rendszerben.

Egyéb

° Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

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

° Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy

varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

A munkavallalé jogai és kotelességei
° Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

[

° Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

° Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

° Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A gazdasagi ligyintéz6 rendszeres kapcsolatban all a Fenntartoval, az intézményvezetdvel, az intézményvezeto-
helyettessekkel és a csoportos 0vondkkel, valamint a feladatkorébe tartozo ligyekben a sziilokkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras

KONYHAI KISEGITO

Részére

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:.

Anyja neve:

Lakcime:.

Besorolasa:

Munkakér: Technikai dolgozo

Munkakoér megnevezése: Konyhai kisegito

A munkakor célja: Az intézményi gyermekétkeztetéshez és munkahelyi étkeztetéshez

kapcsolodo feladatok ellatasa, a gyermekek fejlodéséhez sziikséges
egészséges kornyezet biztositasa.

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorloja: az dvoda vezetdje
Kozvetlen felettese: Tagovoda — vezetd
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét
Munkaidé beosztasa: Hétfotdl -Péntekig 8, 00-16,00 oraig
Szabadsag mértéke: 20 nap alapszabadsag

nap potszabadsag

nap gyermekek utan jard potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfokl végzettség,

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség és
terhelhetoség

Fébb feleldsségek és tevékenységek

° Az intézményi gyermek €s munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teendék HACCP és kozegészségligyi

kovetelményeinek megfeleléen vald ellatasa

Feladatkor részletesen

Minden étkezésre szant ételbdl mintat vesz, azt a hiitdszekrénybe tarolja
Elkésziti a tizorait és az uzsonnat, uzsonnanal a termel6i tejet kancsoba tolti
Kitalalja az ebédet az adott napra megrendelt gyermeklétszamnak megfeleléen
Megmelegiti a diétds étrendli gyermekek ebédjét

Elmosogatja és a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkozoket.
Elmosogatja a szallitdedényeket (normal és diétas étrend egyarant)
Gondoskodik a talalokonyha higiéniajarol, takaritasarol.

Sziikség esetén helyettesiti a hidnyz6 dajkakat

Atveszi és ellendrzi a kozétkeztetd cég altal kiszallitott ételek hémérsékletét, mennyiségét és mindségét



Huitészekrény ellendrzése, tisztan tartasa, az ételféleségek elkiilonitése.

Etelmaradékok szakszerii elkiilonitése, szallitisra kész allapotba hozatala.

Biztositja a konyhaban 1év6 technikai eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat.

A konyhaban talalhaté berendezésekért, eszkdzokért leltarilag felelds.

A talalokonyha, a feln6tt étkezo és az ott talalhatd eszkozok és gépek, berendezési targyak napi tisztan
tartasa, takaritasa, fertdtlenitése.

A munkakorbdél és a betoltésébdl adddd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

[ ]

° A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

° Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
° Ovodai munkaja soran betartja a vilidgnézeti és politikai semlegességet.

° Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

° Munkatarsaival egytittmikodik.

° A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartdst tanasit:

° a johiszemiiség ¢és tisztesség elvének megfelelden

° munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kdzvetleniil alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

° véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja
° koteles a munkdja sordn tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozdlhet
munkakorével 6sszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

° A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléknek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja.

Felel6sségre vonhato

° a munkakori feladatainak hatarid6re tortén6 elmulasztasaért,

° a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

° a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

° a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a hivatali titok megsértéséért.

Egyéb

° Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

° Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

° Az ebédid6é naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

° Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

° Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei
° Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés



A munkafegyelem betartasa

°
° Jo munkahelyi légkor alakitasa

° Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

° Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A konyhai kisegit6 rendszeres kapcsolatban all a tagévoda-vezetdvel és a csoportos 6vondkkel.

Szobeli beszamolasi kotelezettsége van a tagévoda-vezetd felé.

Az élelmiszerek mindségével kapcsolatos észrevételeit a kozvetlen felettes, illetve a kozétkeztetési kapcsolattartd
felé kozvetiti.

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkidm sorian hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznilom!

Biatorbagy

P. H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras

TAKARITO

Részére

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakér: Technikai dolgozo

Munkakoér megnevezése: Takarito

A munkakér célja: A gyermekek szdmadra nélkiilozhetetlen egészséges és tiszta dvodai
kornyezet biztositasa

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gvakorloja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: Tagovoda — vezetd

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda —..................... Tagovodaja
2051 Biatorbagy, .....ovvveriiiiiiiiiei i

Munkaideje:

Munkabeosztasa:
Szabadsag mértéke:20 nap alapszabadsag
nap potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfokl végzettség,

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség és

terhelhetdség

Fébb feleldsségek és tevékenységek

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziilokkel.



Feladatkor részletesen

A tagdvoda- vezetd rendelkezései szerint tisztan tartja az utasitas szerinti helyiségeket.

° A tertiiletet portalanitja, porszivozza, minden nap felmossa.

A berendezési targyak feliiletét rendszeresen fert6tleniti.

Nagytakaritasok alkalmaval a hozzaférhetd, kisméretii ablakokat lemossa.

Sziikség esetén az udvar jardait lesopri.

Helyettesitési feladatokat lat el a konyhéban.

A rabizott takaritdeszkdzoket tisztan tartja.

A meghibasodast, altala észlelt miiszaki problémakat haladéktalanul jelzi a tagévoda-vezetd felé.

>

munkakorbdl és a betoltésébol adddd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

°
° A sziil6kkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

° Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriilmények kozott sem sérti meg.
° Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

° Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

° Munkatarsaival egyiittmiikodik.

° A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

° a johiszemliség ¢és tisztesség elvének megfelelden

° munka idején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

° véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit sért6 modon nem gyakorolhatja
° koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden sem kozdlhet
munkakdrével dsszefliggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

° A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléknek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja.

Felelosségre vonhato

° a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért,

° a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

° a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a hivatali titok megsértéséért.

Egyeb

° Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

° Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

° Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi munkaidoben. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

° A gyerekek €s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

° Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

° Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

° Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
° Jo munkahelyi légkor alakitasa



° Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése
° Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A takarit6 rendszeres kapcsolatban 4ll az tagévoda-vezetével, és a csoportos 6vondkkel, valamint a feladatkorébe
tartozo ligyekben a sziilokkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznilt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

intézményvezetd munkavallalo
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	o 1. Bevezető
	1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja


	A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján tör...
	A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények,
	kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:
	2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről
	20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről
	26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségügyi ellátásról
	2012. évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról
	20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról
	29/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésrõl szóló törvény végrehajtásáról
	2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.)
	368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról (Ámr.)
	2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről
	2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről
	2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
	2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól
	62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól
	1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
	1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről
	335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről
	1995. évi LXVI. Törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről
	44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól
	A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, a gyer...
	Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda
	nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a következő
	Szervezeti és Működési Szabályzatot
	(továbbiakban SZMSZ) fogadta el.
	Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda  működésének szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.
	1.2. A SZMSZ hatálya

	Az SZMSZ időbeli hatálya
	Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és határozatlan időre szól.
	Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályi változásnak megfelelően.
	Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a KT elnök
	Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed:
	● Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra
	● Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában.
	● A szülőkre, törvényes képviselőkre
	● Az intézmény gyermek közösségére
	Az SZMSZ területi hatálya kiterjed:
	● Az óvoda területére.
	● Az óvoda által szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán kívüli programokra.
	● Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.
	1.3. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok, szabályzatok

	Alapító okirat
	Szervezeti és Működési Szabályzat
	Pedagógiai Program
	Házirend
	Etikai kódex
	Gyakornoki Szabályzat
	Önértékelési Szabályzat
	Intézményi Önértékelés Elvárásrendszere
	Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzat (GDPR Szabályzat)
	Továbbképzési program, beiskolázási terv
	Közalkalmazotti Szabályzat
	Tűzvédelmi Szabályzat
	Munkavédelmi Szabályzat
	Munka és Védőruha Szabályzat
	Pénzkezelési Szabályzat
	Leltározási és Selejtezési Szabályzat
	Kötelezettségvállalási ellenjegyzés, teljesítés igazolása szabályzat
	A beszerzések lebonyolításának szabályzata
	Belső kontrollrendszer szabályozása
	Reprezentációs Szabályzat
	Panasz és Közérdekű Bejelentések Kezelésének Szabályzata
	Kiküldetési Szabályzat
	Együttműködési Megállapodás
	1.4. Az intézmény nyilvános dokumentumai, hozzáférhetőségük

	Az intézmény helyi Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata valamint Házirendje, Adatkezelési Szabályzata nyilvános dokumentumok, melyek az óvoda honlapján, a tagintézményekben és az óvodavezetőnél hozzáférhetők.
	2. Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó szabályozások
	2.1. Az intézmény általános jellemzői


	A költségvetési szerv
	Neve:                                                  Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda
	OM azonosítója:                                032933
	Székhelye:                                          2051 Biatorbágy, Nagy utca 29.
	Telefonszáma:                                    30 697 4091
	E-mail címe                                        ovoda@biatorbagy.hu
	Honlap:                                              www.ovoda.biatorbagy.hu
	Számlaszám:                                      Takarékbank 50420403-10001208
	Adószáma:                                          167792757-1-13
	A költségvetési szerv típusa:              köznevelési intézmény, óvoda
	Az alapító okirat:                                1/2021./A okiratszámú, 121/2021.(V.11). sz. önk. hat.
	A költségvetési szerv gyermek csoportjainak száma:                                                          25
	A költségvetési szervbe felvehető maximális gyermeklétszám:                                    702 fő
	A költségvetési szerv működési köre:                        Biatorbágy Város közigazgatási területe
	A költségvetési szerv alapítója:                                  Vallási és Közoktatásügyi Minisztérium
	A költségvetési szerv alapításának éve:                                                                            1885.
	A költségvetési szerv alapításáról rendelkező jogszabály:        30213. számú VKM rendelet
	Az óvoda fenntartója, irányító szerve:                         Biatorbágy Város Képviselő-testülete
	A fenntartó címe:                                                                 2051. Biatorbágy Baross G. u. 2/a.
	telefonszáma:                                                                                                          0621 303360
	statisztikai száma:                                                                                                        1308 891
	adószáma:                                                                                                            15390008-2-13
	2.2. A költségvetési szerv jogállása, gazdálkodása

	Az intézmény önálló jogi személy.
	Gazdálkodói jogkör: önállóan működő költségvetési szerv, a pénzügyi - gazdálkodói feladatait a munkamegosztásra vonatkozó együttműködési megállapodás alapján Biatorbágy Város Polgármesteri Hivatala látja el. Részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv
	Az óvoda fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetés irányozza elő.
	A fenntartó szerv gondoskodik a pedagógiai programban megfogalmazott funkciók és az alaptevékenység ellátásához szükséges pénzeszközökről.
	2.3.Jogszabályban meghatározott közfeladat:

	A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 8.§ alapján folytatott óvodai nevelés
	2.4. A költségvetési szerv (köznevelési intézmény) alaptevékenysége:

	A köznevelési törvény 8.§-a alapján a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig tartó óvodai nevelés.
	Az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek:
	851020 – Óvodai nevelés
	091110 – Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai
	091120 – Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai
	091130 –  Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai
	091140 – Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai
	096015 – Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben
	096025 –  Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben
	Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez, gazdálkodó szervezetben alapítói, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
	Az Áht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat más költségvetési szerv részére nem végez.
	2.5. Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások

	Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény.
	Az alaptevékenység szerinti feladatok ellátását a 2011. évi CXC. a nemzeti köznevelésről szóló törvény és végrehajtási rendeletei, és az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint elkészített Pedagógiai Program(PP) szabályozza.
	Az óvoda pedagógiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a gyermekek fejlődését, közösségi életre való felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatását.
	Az intézmény vezetője, és az óvodapedagógusok kötelesek tájékoztatást adni a szülőknek a pedagógiai programról. (szülői értekezlet, fogadóóra)
	A helyi pedagógiai programot, és a házirendet az intézményi honlapon közzé kell tenni, valamint az óvoda előterében olyan hozzáférhető helyre kell tenni, ahol a szülők bármikor megtekinthetik, olvashatják.
	Az intézmény vezetője a Szülői Közösség tagjait tájékoztatja a program alapelveiről, a megvalósítás feltételeiről, későbbiekben, a program céljában, feladatában megfogalmazottak értékeléséről.
	Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.
	A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és szülők és képviselőik is.
	Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartást köteles vezetni a gyermekek és az alkalmazottak adatairól.
	A nyilvántartott személyes és különleges adatok kezeléséről, továbbításáról, nyilvánosságra hozataláról az óvoda Adatkezelési Szabályzata rendelkezik.
	▪ 2.6. Az intézmény vezetőjének megbízása

	Az intézményvezető kiválasztása a fenntartó által közzétett nyilvános pályázat útján történik. A pályázat mellőzhető, ha az intézményvezető ismételt megbízásával a fenntartó és a nevelőtestület egyetért. Egyetértés hiányában, továbbá az intézményvezet...
	Amennyiben a pályáztatás eredménytelenül zárul, az ismételt pályáztatás idejére az intézmény vezetői állás betöltésének kezdetéig az intézményvezetői feladatokat az általános intézményvezető-helyettes látja el.
	▪ 2.7. Aláírási jogkör

	Aláírási joga az intézményvezetőnek, távollétében általános helyettesének van.
	A képviseleti jog a munkáltatói jogkör gyakorlására nem terjed ki, továbbá sajtó, média, és egyéb fórumokon az intézmény nevében a helyettes az intézményvezető tudtával nyilatkozhat. Pénzgazdálkodási jogkörök tekintetében az intézmény mindenkor hatály...
	Saját területükön aláírási joguk van a vezetőállásúaknak, az adminisztratív dolgozóknak.
	Az óvoda nevében kiadmányozási jogköre az intézményvezetőnek van. Az intézményvezetőt távolléte esetén az intézményvezető-helyettes helyettesíti a kiadmányozási jogkör gyakorlása tekintetében.
	Bélyegzőhasználat
	Az óvoda bélyegzőit a vezetők, az óvodatitkárok és gazdasági ügyintéző használják, illetve vásárlásnál, ügyintézés esetén az ezzel megbízott dolgozó (ilyenkor a bélyegzőt csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni.).
	A pecsétek és a bankkártya őrzéséről a központi óvodában az óvodatitkár, a tagóvodákban a vezetők gondoskodnak.
	Az óvoda hosszú bélyegzője:
	Az óvoda körbélyegzője:
	▪ 2.8. A vagyonnyilatkozat tétellel járó munkakörök

	Általános rendelkezések, Jogszabályi háttér
	● Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) bekezdés.
	A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazásában álló mindazon személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek:
	az intézmény vezetője
	az intézményvezető helyettese
	a tagintézmény-vezetője
	az intézményegység-vezetője
	A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése
	A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes.
	Felülvizsgálat módja
	● Jogszabályi változás
	A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
	A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett
	a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően,
	a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül,
	a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény eltérően nem rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni.
	A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében június 30-ig kell teljesíteni.
	Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy foglalkoztatására irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az áthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve...
	A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy
	Az intézményvezető esetében a fenntartó, az intézményvezető helyettes / tagintézmény vezető / intézményegység vezető esetében pedig a munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető.
	A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése
	● A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz.
	● A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni.
	A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai
	● A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik.
	● A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, másik példányát az őrzésért felelős (titkár, elektronikus formában a rendszergazda) az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.
	● A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot n...
	● A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – a nyilatkozó és az őrzésért felelős példányát is – csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során az eljáró szerv bontja fel.
	● A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály rendelkezései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről.
	● A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezető esetében a fenntartónál, a helyettes/tagintézmény-vezető esetében az intézmény páncélszekrényben történik.
	▪ 2.9. Belső kontrollrendszer működtetése

	A költségvetési szerv vezetője a költségvetési szerv működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét.
	A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a költségvetési szerv érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hat...
	A költségvetési szerv vezetője köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források átlátható, szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes...
	A költségvetési szerv vezetője rendszerezi a költségvetési szerv folyamatait, kijelöli a folyamatok működésében részt vevő szervezeti egységeket, valamint a folyamatért általános felelősséget viselő vezető beosztású személyt.
	A belső kontrollrendszerében a költségvetési szerv vezetője köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv működési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folya...
	A költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendjét, valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendjét.
	A belső kontroll öt, egymással összefüggő eleme:
	-        a kontrollkörnyezet,
	-        az integrált kockázatkezelési rendszer,
	-        a kontrolltevékenységek,
	-        az információ és kommunikáció,
	-        a nyomon követési rendszer (monitoring).
	Az intézmény a belső kontrollrendszer megfelelő működtetése érdekében:
	● a kontrollkörnyezetet képező szabályzatokat minden évben felülvizsgálja, aktualizálja,
	● integrált kockázatkezelési rendszert működtet melynek keretében évente elvégzi a belső kontrollrendszer szabályzat alapján az integrált kockázatelemzést, felmérve a korrupciós kockázatokat is,
	● évente korrupcióellenes képzést tart,
	● az információs és kommunikációs rendszer keretében a hivatalos honlapján folyamatosan teljesíti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatározott közzétételi kötelezettséget,
	● a nyomon követési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapján teljesítményértekelési rendszert működtet,
	● a kontrolltevékenységek gyakorlása során a gazdálkodási szabályzatban foglaltak szerint jár el, ill. lehetőség szerint mindig alkalmazza az ún. négy szem elvét.
	3. Az óvoda működési rendje

	Az óvoda szakmai tekintetben önálló.
	A döntések előkészítésében, végrehajtásban és ellenőrzésben részt vesznek a pedagógusok, szülők, a fenntartó önkormányzat képviselői a jogszabályban meghatározott elvek szerint. (Nkt.)
	3.1. Az óvoda alkalmazottai

	Az óvodában dolgozó pedagógus alkalmazottak létszáma a 2011. évi CXC Nemzeti köznevelésről szóló törvény 1. melléklete alapján:
	3.2. Az intézmény szervezeti struktúrája

	A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális é...
	Az intézmény formális szervezeti felépítése
	Az óvodát az intézményvezető irányítja,  mint magasabb vezető beosztású közalkalmazott. Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalma...
	Intézményen belül megtalálható:
	alá - és fölérendeltség
	azonos szinten belül mellérendeltség
	Az óvodán belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó:
	- vezetők,
	- illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.
	Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.
	A szerv szervezeti felépítéséből adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is.
	A dolgozók, középvezető, és magasabb vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó előírásokat a munkaköri leírás tartalmazza.
	3.2.1 Összeférhetetlenségi szabályok

	INTÉZMÉNY
	VEZETŐ
	Csicsergő Tagóvoda
	Tagintézmény -vezető
	Pitypang Tagóvoda
	Tagintézmény -vezető
	Meserét Tagóvoda
	Tagintézmény -vezető
	Általános
	Intézmény-
	vezető-helyettes
	Óvoda-
	titkárok
	Gazdasági ügyintéző
	Székhely Óvoda
	Intézményvezető-
	helyettes
	(intézményegység vezetői feladatot lát el)
	Vadvirág Tagóvoda
	Tagintézmény-
	vezető
	Intézmény-
	vezető
	-helyettes
	(Szakszolgálati területért felelős)
	Biator-
	bágyi Benedek Elek Óvoda
	Gyógy-
	pedagógus-ok
	Fejlesztő-
	pedagó-
	gusok
	Vadvirág Tagóvoda
	Óvodape-
	dagógusok
	Pedagógiai munkát közvetlen segítők
	Technikai dolgozók
	Székhely Óvoda
	Óvodapeda-
	gógusok
	Pedagógiai munkát közvetlen segítők
	Technikai dolgozók
	Meserét Tagóvoda
	Óvodape-
	dagógusok
	Pedagógiai munkát közvetlen segítők
	Technikai dolgozók
	Csicsergő Tagóvoda
	Óvodape-  dagógusok
	Pedagógiai munkát közvetlen segítők
	Technikai dolgozók
	Pitypang Tagóvoda
	Óvodape-
	dagógusok
	Pedagógiai munkát közvetlen segítők
	Technikai dolgozók
	Az intézményben alkalmazandó összeférhetetlenségi szabályokat a Kjt. 41. – 44. § rendelkezései tartalmazzák.
	A közalkalmazott nem létesíthet munkavégzésre irányuló további jogviszonyt, ha az a közalkalmazotti jogviszonya alapján betöltött munkakörével összeférhetetlen.
	A magasabb vezető, vezető, továbbá a pénzügyi kötelezettségvállalásra jogosult közalkalmazott munkakörével, vezető megbízásával összeférhetetlen
	a) ha hozzátartozójával [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irányítási (felügyeleti), ellenőrzési vagy elszámolási kapcsolatba kerülne,
	b) a munkáltatóéval azonos, vagy ahhoz hasonló tevékenységet is végző, illetve a munkáltatóval rendszeres gazdasági kapcsolatban álló más gazdasági társaságban betöltött vezető tisztségviselői, felügyelőbizottsági tagság.
	A munkáltató a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottal munkaköri feladatai ellátására munkavégzésre irányuló további jogviszonyt nem létesíthet.
	Amennyiben a közalkalmazott munkaideje a közalkalmazotti jogviszonyban és a munkavégzésre irányuló további jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos időtartamra esik, a munkavégzésre irányuló további jogviszony csak a munkáltató előzetes írásbeli...
	A közalkalmazott a munkaidejét nem érintő további munkavégzésre irányuló jogviszony létesítését - a tudományos, oktatói, művészeti, lektori, szerkesztői, a jogi oltalom alá eső szellemi tevékenység, a közérdekű önkéntes tevékenység, valamint az állami...
	A munkáltatónak a munkavégzésre irányuló további jogviszony létesítését megtiltó intézkedése ellen munkaügyi jogvita kezdeményezhető.
	Ha a munkáltató az összeférhetetlenségről nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapján szerez tudomást, a tudomásszerzéstől számított öt munkanapon belül írásban felszólítja a közalkalmazottat az összeférhetetlenség megszüntetésére.
	Ha a közalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltás vagy a (3) bekezdés szerinti felszólítás kézhezvételét követő harminc napon belül az összeférhetetlenséget nem szünteti meg, a munkáltató a közalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatállyal megszünteti.
	Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a további jogviszony létesítésének megtiltására, illetve a már fennálló összeférhetetlenség jogkövetkezményeire vonatkozóan akkor is, ha az összeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapján...
	Az intézmény valamennyi munkatársa  számára évente kötelező nyilatkozni a gazdasági vagy -az intézmény tevékenysége szempontjából releváns – egyéb érdekeltségeikről.
	A nyilatkozatot minden év január 31. napjáig az intézményvezető részére kell megtenni, aki a nyilatkozatot a  dolgozó személyi anyagában őrzi. Az intézményvezető gazdasági érdekeltség nyilatkozatát a fenntartó Önkormányzat részére szükséges megküldeni...
	3.3. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök
	3.3.1. A munkáltatói jogok gyakorlása


	Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja.
	Az intézményben a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.
	Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a 2011. évi CXC a nemzeti köznevelésről szóló törvény 95. § megfelelően a 2. és 3. számú melléklete alapján kell meghatározni.
	A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési rendeletben kerül meghatározásra.
	A foglalkoztatottak jogviszonyára a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII törvényt kell alkalmazni.
	A költségvetési intézmény vezetője a 2011. évi CXC törvény 69. § (1) szerint:
	felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért, a fenntartó által rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért,
	gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
	dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,
	felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért,
	jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját,
	képviseli az intézményt.
	A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel
	• a pedagógiai munkáért,
	• a nevelőtestület vezetéséért,
	• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért,
	• a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,
	• a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,
	• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,
	• a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
	• a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,
	• a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,
	• a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,
	• a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért.
	A jogszabályban meghatározottakon túl felel:
	• az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért
	• az alapító okiratban előírt követelmények megfelelő ellátásáért
	• a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért
	• az intézményi számviteli rendért
	• a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért
	• dönt az intézményen belüli hatásköri és egyéb vitákban, kivizsgálja a bejelentéseket és panaszokat;
	• gondoskodik a katasztrófa, tűz- és polgári védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellátásáról (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabályzat és a Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza);
	• ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatokat.
	Az intézményvezető kizárólagos jog és hatásköre a munkáltatói, a kötelezettségvállalási és az utalványozási jogkör.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartó felé:
	az intézmény egész működésére: gazdasági (elemi költségvetés, beszámoló), tanügyi, működtetési, pedagógiai, munkáltatói tevékenységére
	a belső ellenőrzések, értékelések, adatszolgáltatások tapasztalataira
	Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes körű képviselete
	Az intézményvezető közvetlen munkatársai:
	- intézményvezető helyettesek
	- tagintézmény-vezetők
	- óvodatitkár
	- gazdasági ügyintéző
	- munkaközösség-vezetők
	3.3.2. A munkakörökhöz tartozó feladat – és hatáskörök

	Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat – és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri leírásait a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák.
	A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat, míg más munkakörök esetében a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.
	A munkaköri leírás tartalmazza
	A munkahely a munkavállaló, a munkakör megnevezését
	A munkaidő, a közvetlen felettes meghatározását
	A munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét
	Az alkalmazotti tagságra vonatkozó feladatokat, szabályokat, jogokat
	A munkaköre szerinti ellenőrzését
	A munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat
	Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához specifikus munkaköri leírások kerülnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, vagy határozatlan idejű megbízás mellett.
	3.3.2.1. Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje

	Hatáskörök átruházása
	A vezető képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét, vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik.
	Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes vezetők a következők szerint:
	Az egyes vezetők a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény képviselőjeként.
	Az intézményvezető egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni.
	Az egyes vezetők a fenntartó előtt az adott területük ügyében jogosultak külön felhatalmazás nélkül is képviselni az intézményt.
	Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő hatásköröket ruházza át:
	A képviseleti jogosultság köréből
	Az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezető - helyettesekre, tagintézmény-vezetőkre és a szakmai munkaközösségek vezetőire;
	A munkáltatói jogköréből
	Pedagógusok, nevelőmunkát közvetlenül segítő és az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen irányítását, munkájuk szervezését és ellenőrzését az intézményvezető - helyettesekre, saját tagintézményükben a tagintézmény-vezetőkre.
	3.3.2.2 A kiadmányozás eljárásrendje

	Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ - ben meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosult...
	Az intézményvezető kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadmányozási jog átruházása nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. A...
	Az intézményvezető kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében:
	● az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket,
	● a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket,
	● a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat,
	● a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések iratait,
	● óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések dokumentumait,
	● az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat,
	● az előirányzat-módosításokat,
	● mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik,
	● a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat,
	● a rendszeres statisztikai jelentéseket,
	● mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn.
	Az intézményvezető - helyettesek kiadmányozzák:
	● a megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszleveleket, valamint egyéb kiadmányokat, amennyiben azok kiadmányozását az intézményvezető nem tartotta fenn, és arra más nem kapott felhatalmazást,
	● a feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb beadványokra adandó válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra más nem kapott felhatal...
	A tagintézmény-vezetők kiadmányozzák a saját tagintézmény tekintetében:
	● Az óvodai szakvéleményeket
	● a feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb beadványokra adandó válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra más nem kapott felhatal...
	● Tagintézmény munkatervét, éves beszámolóit
	● Közalkalmazotti értékelés dokumentumait
	3.4. Az intézményvezető – helyettesek, tagóvoda-vezetők

	Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Az intézményvezető - helyettes munkaköri leírását az intézményvezető készíti el.
	Az intézményvezető távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat.
	A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában.
	Közvetlenül szervezi és irányítja a pedagógusok és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkáját.
	Az intézményvezető - helyettesek felelősek:
	• a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzéséért az ellenőrzési terv szerint, valamint rendkívüli esetekben
	• az önértékelési, tanfelügyeleti, minősítési rendszer feladatainak ellátásáért az éves tervben szereplő ütemezés szerint
	• az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok elkészítéséért,
	• a gyermekvédelmi jelzőrendszerrel való kapcsolattartásért
	• a társintézményekkel való kapcsolattartásért
	Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:
	a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására
	a belső ellenőrzések tapasztalataira
	az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére
	Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.
	Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján
	Tagóvoda-vezetők/intézményegység vezető felelősek:
	Az általuk vezetett tagóvoda tekintetében
	• a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért
	• nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük ellenőrzéséért és értékeléséért,
	• a szülői szervezet működésének segítéséért
	• a helyettesítési beosztás elkészítéséért
	• a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának vezetéséért, elszámolásáért
	• szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért
	• a HACCP rendszer működtetéséért
	• a gyermekbalesetek megelőzéséért,
	• a kötelező eszközök és szükséges felszerelések állapotának figyelemmel kíséréséért, a szükségletek összegyűjtéséért
	• az intézményegység leltáráért
	Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:
	a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására
	a belső ellenőrzések tapasztalataira
	az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére
	Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.
	Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján
	3.5. Szakmai munkaközösség vezetők

	A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az intézményvezető bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, – a megbízás me...
	A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség tevékenységével kapcsolatos feladataira a heti kötelező óraszámuk terhére 2 órát vehetnek igénybe.
	Feladata:
	● a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése
	● a munkaközösség működési tervének elkészítése
	● a működéshez szükséges feltételek biztosítása
	● értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése,
	● az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele
	● a pedagógiai munka színvonalának emelése
	● az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában
	● a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai segítése
	● kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a gyakorlati munka korszerű segítéséhez
	● írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez
	● a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése
	● mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival
	● szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése
	● a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése
	● a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása
	Szakmai munkaközösség vezető jogai:
	● ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja (vagy nem javasolja) a munkaközösségi tagok PP - hoz igazodó éves ütemtervét,
	● ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, az ütemterv szerinti előre haladást és az eredményességet,
	● hiányosságnál intézkedést kezdeményez a vezető felé,
	● javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
	a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére
	az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzésére
	Képviseleti joga:
	A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetősége felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken.
	3.6. Gyermekvédelmi kapcsolattartó

	A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az intézményvezető felel. A feladatok koordinálását a szakszolgálati feladatokért felelős intézményvezető-helyettes felé delegálja.
	A gyermekvédelmi feladatok ellátása az intézmény minden dolgozójának alapvető kötelezettsége.
	A gyermekvédelemmel kapcsolatos teendőket az intézmény “ Gyermekvédelmi eljárásrendje” tartalmazza.
	Feladatai
	• kapcsolat a gyermekjóléti szolgálattal,
	• segíti az óvodapedagógusok gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját;
	• az óvodapedagógusok, szülők jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert veszélyeztetett gyermek - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - családlátogatás kezdeményezése;
	• a gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközzel meg nem szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot;
	• a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;
	• a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi az önkormányzat polgármesteri hivatalánál;
	• a szülők által jól látható helyen közzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények – gyermekjóléti szolgálat nevelési tanácsadó gyámhatóság címét, illetve telefonszámát.
	• A gyermek és ifjúságvédelmi felelős munkáját, az éves intézményi feladattervben rögzítettek alapján végzi.
	3.7. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

	A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik:
	Az alkalmazotti közösség, ezen belül:
	a nevelőtestület- óvodapedagógusok
	a szakmai munkaközösség
	a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák, óvodatitkárok, pedagógiai asszisztens dolgozók
	technikai dolgozók- konyhalányok, takarítók- közössége
	Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott képviselők közreműködésével – az óvodavezető fogja össze.
	A kapcsolattartás formái:
	értekezletek
	megbeszélések
	fórumok
	rendezvények
	A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk...
	3.7.1.  Alkalmazotti közösség

	Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző pedagógus, a többi dolgoz...
	Az alkalmazotti közösség jogai
	Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.
	Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.
	A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az óvoda minden közalkalmazottja és közössége. Az elhangzott javasla...
	Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
	A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben – testületi jogkör esetén a testület egyszerű töb...
	A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.
	Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások szabályozzák.
	3.7.2. A nevelőtestület

	Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak köz...
	A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott kérdésekben ...
	A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok
	A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §.§-(2), valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg.
	A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben.
	A nevelőtestület döntési jogköre:
	a) a pedagógiai program elfogadása,
	b) az SZMSZ elfogadása,
	c) az éves munkaterv elfogadása,
	d) az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,
	e) a továbbképzési program elfogadása,
	f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,
	g) a házirend elfogadása,
	j) az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása,
	k) jogszabályban meghatározott más ügyekben
	o 3.7.2.1. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések

	A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli értekezletet tart.
	Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a Közalkalmazotti Tanács, az intézmény vezetője szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi érteke...
	A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.
	Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt a Szülői Szervezet kezdeményezte, annak eldöntésére, hogy a nevelőtestület a kezdeményezést elfogadja e.
	Az óvoda rendes nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az intézmény vezetője hívja össze.
	A nevelőtestületi értekezletet az intézményvezető készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja
	a pedagógiai program,
	az SZMSZ,
	a házirend,
	a munkaterv,
	az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés,
	a beszámoló
	elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak.
	A nevelőtestületi értekezlet levezetését az intézményvezető, akadályoztatása esetén a helyettes látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ.
	Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az intézményvezető szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési évenként sors...
	A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza:
	● a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítők nevét
	● a jelenlévők nevét, számát
	● az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét
	● a meghívottak nevét
	● a jelenlévők hozzászólását
	● a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását
	● a határozat elfogadásának szavazási arányát
	A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögz...
	A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.
	Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez az óvodában dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges.
	A határozatképesség eldöntésénél figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek közalkalmazotti jogviszonya szünetel, amennyiben a meghívás ellenére nem jelent meg.
	A nevelőtestület véleményét írásba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkaközösség véleményét is.
	Az intézmény vezetésére vonatkozó program és fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással hozza.
	o 3.7.2.2. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása

	A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre.
	Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a félévenkénti nevelőtestületi értekezleten vagy rendkívüli esetben azonnal – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.
	A megbízást az intézmény vezetője a feladat ellátására, annak időtartamára, határozott időre adja. (kivéve a vezető választást lebonyolító bizottság)
	3.7.3. A nevelőtestület tagjai

	Óvodapedagógusok
	Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus do...
	Bérezés: Az érvényben lévő pedagógus bértábla szerint. Helyettesítési feladatok ellátásáért helyettesítési díj illeti meg.
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Heti kötelező óraszám: közvetlenül a gyermekekkel történő foglalkozás 32 óra, egyéb feladatokra elrendelhető 4 óra. A fennmaradó 4 óra beosztásáról a pedagógus szabadon dönt. Heti munkaidő 40 óra.
	Délelőtti beosztás:
	Hétfőtől- csütörtökig: 7, 30 – 14,00 óráig.
	Pénteken a kötelező óraszám befejezése 30 perccel megrövidül.
	Előzetes beosztás, ill. a dolgozóval történt egyeztetés alapján az óvodapedagógusok között váltakozva kerül sor a reggel 6,30 -7,30 óra közötti ügyeletre.
	Délutáni beosztás:
	Hétfőtől- csütörtökig: 10,30 – 17,00 óráig.
	A délutáni ügyeletet tartó óvodapedagógus: 11,00-17,30 óráig dolgozik.
	Pénteken a kötelező óraszám kezdése 30 perccel megrövidül.
	Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon túl:
	Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai feladatokat.
	Az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők iránymutatásainak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei és a munkaközösség - vezető által ellenőrzött, valamint a vezető által jóváhagyott saját ütemterve szerint ...
	Szakmai autonómiája, hogy a szakmai munkaközösség által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a foglalkozásokhoz a módszereket és szakmai anyagot.
	Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel.
	Egyéni fejlesztési tervet készít minden nevelési év elején a gyermekekről.
	Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknál fogva nem képes, ezt megbeszéli az intézményvezetővel.
	Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására.
	Minden év június 30-ig elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az amortizációt jelenti az intézményvezetőnek.
	Csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelzőrendszert.
	Csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatokat.
	Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja.
	Adminisztratív teendők ellátása:
	Vezeti az intézmény nevelőtestülete által összeállított és elfogadott tartalmú csoportnaplót.
	Fél évet átölelő nevelési tervet készít, azt írásban értékeli
	Tematikus tervezése az egész nevelési évet átfogja.
	A tematikus tervet figyelembe véve heti tervet készít.
	Gyakornok pedagógus naponta foglalkozási vázlatot, heti egy foglalkozásra tervezetet készít.
	Pedagógus I. – II. fokozatba sorolt pedagógus naponta foglalkozásvázlatot készít
	Naprakészen vezeti a felvételi és hiányzási naplót.
	Dokumentálja és megőrzi a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatokat.
	Vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő Pedagógiai Programban meghatározott dokumentációt.
	Az intézményvezetés vagy a munkaközösség-vezető kérésére szociometriai, pedagógiai felméréseket végez és összegez.
	Statisztikákat határidőre elkészíti.
	Beszerzi a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát minden olyan óvodai, döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul.
	Szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít.
	Vezeti munkaidő nyilvántartó lapját.
	Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladatokra, illetve a munkájához szükséges leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.
	Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell írásban eljuttatnia az intézményvezetőnek.
	Gyógypedagógus, fejlesztőpedagógus, konduktor
	Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területét érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Közvetlen felettese az tagintézmény-vezető
	Bérezés: Az érvényben lévő pedagógus bértábla szerint. Helyettesítési feladatok ellátásáért helyettesítési díj illeti meg.
	Amennyiben az ellátásra szoruló gyermekek száma adott nevelési évben meghaladja a finanszírozott óraszámot, illetve a munkakörben dolgozók óraszámát, vagy  tehetséggondozásra irányuló foglalkozásokat szervez, a fejlesztésben többletfeladatot ellátó fe...
	A fejlesztői pótlékra való jogosultság megítélése az intézményvezető hatásköre, azt nevelési évenként felülvizsgálatra kerül.
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában..
	Heti kötelező óraszáma: gyógypedagógus esetében 21 óra, fejlesztőpedagógus esetében 22 óra,  egyéb feladatokra elrendelhető 4 óra. A fennmaradó idő beosztásáról a pedagógus szabadon dönt. Heti munkaidő 40 óra.
	Munkaidő beosztása: gyógypedagógusoknak 8,00 – 12,30 óráig,
	fejlesztőpedagógusoknak: 7,30- 14,00 óráig
	Feladata:
	egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, támogatva a különleges figyelmet igénylő gyermekek fejlődését
	a nevelési év elején szűrővizsgálatokat, felméréseket készít elsősorban az iskolakötelessé váló gyermekek körében
	a szűrővizsgálatok előkészítő munkálatait és eredményét dokumentálja
	az eredményekről, feladatokról konzultál a gyermek pedagógusaival, tájékoztatja a szülőket
	személyre szóló fejlesztési tervet készít, annak megfelelően foglalkozik a gyermekkel
	szükség esetén a pedagógiai szakszolgálatokhoz irányítja a gyermeket
	Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.
	Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a nevelőtestületnek.
	Óvodapszichológus
	Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területét érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Közvetlen felettese az óvodavezető.
	Bérezése: Az érvényben lévő pedagógus bértábla szerint.
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Heti kötelező óraszáma: 22 óra (fél állás esetén 11 óra)
	Kötött munkaideje: 32 óra (16 óra)
	Munkaidő beosztása: az ellátandó feladatokhoz alkalmazkodik
	Feladata:
	elsősorban preventív munkát végez,
	a szakszerű pszichológiai szűrővizsgálat, a valamilyen szempontból veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesítményzavarral küzdő magatartás problémával, tanulási nehézséggel küzdő gyermekek esetében,
	személyesen, a konkrét gyermek konkrét szükségleteinek, belülről motivált érdeklődésének s természetes aktivitásának értőn figyelése, egész személyiségének elfogadása és indirekt irányítása,
	a munkatársi együttműködés, a nevelési helyzet- és esetmegoldások folyamatos egyeztetése, szükség és igény szerin.
	Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki.
	Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a nevelőtestületnek.
	3.7.4. A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége

	Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az intézményve...
	Bérezés: A hatályos közalkalmazotti bértábla, pedagógus végzettség esetén a pedagógus bértábla szerint.
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Dajkák
	Munkaidő beosztása:
	Délelőtt: 6,00 - 14 óráig,
	Köztes: 7,30 – 15,30 óráig
	Délután: 9,30 – 17,30 óráig
	Feladata:
	Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. közreműködik a gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében. ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél el...
	Takarítja a beosztása szerint rábízott helyiségeket.
	A biztonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése, tisztántartása, - baleset és fertőzésveszély elkerülése
	Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvónők irányítása mellett szervezi és végzi.
	Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában.
	Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásában, az edények leszedésében.
	A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
	A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.
	A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az óvónő útmutatásait követve.
	A gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben.
	Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását.
	Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre.
	A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.
	A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz.
	Szakmai követelmények:
	Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információ...
	Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelőtt dolgozó- két egymás mellett levő csoport ellátását, kiszolgálását biztosítja. A délután dolgozó hasonló feladatokkal szintén két csoport ellátását végzi. A dajkák átfedési időben saját csoportjukban ...
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját.
	Beszámolási kötelezettsége: szóban a tagintézmény-vezetőnek.
	Ügyviteli munkakörök: óvodatitkár, gazdasági ügyintéző, adminisztrátor
	Óvodatitkár
	Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladata...
	Bérezése: A hatályos közalkalmazotti bértábla, pedagógus végzettség esetén a pedagógus bértábla szerint  .
	Az ügyviteli dolgozót, amennyiben rendszeresen végez a fenntartóval kötött munkamegosztásban rögzített, de  feladatkörén kívüli többletmunkát,(készletmodul karbantartás) munkáltatói döntés alapján többletmunkáért járó pótlék illeti meg, melynek mérték...
	A pótlékra való jogosultság megítélése a munkáltató hatásköre.
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Óvodatitkár munkaidő beosztása:
	Munkaideje: napi 6/8 óra
	hétfőtől péntekig  7,00- 13,00 óráig/ 8,00-16,00 óráig tart.
	Feladata:
	Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet.
	Felelőséggel vezeti a, a szakmai anyagok nyilvántartását.
	Az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi.
	Előkészíti a vezető részére az alkalmazással, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást.
	A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre elkészíti.
	Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartását.
	Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat.
	Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek.
	Személyi anyagokat rendezi az intézményvezető utasítása alapján.
	Irattári selejtezést végez.
	A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat.
	Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben.
	Az óvoda önálló bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére.
	Gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról.
	Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt.
	Vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	Gazdasági ügyintéző
	Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.
	Közvetlen felettese a intézményvezető.
	Bérezése: A hatályos közalkalmazotti bértábla, pedagógus végzettség esetén a pedagógus bértábla szerint
	Az ügyviteli dolgozót, amennyiben rendszeresen végez a fenntartóval kötött munkamegosztásban rögzített, de feladatkörén kívüli többletmunkát, (készletmodul karbantartás) munkáltatói döntés alapján többletmunkáért járó pótlék illeti meg, melynek mérték...
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Munkaideje: napi 4 óra
	Munkaidő beosztása: hétfőtől péntekig rugalmas munkaidő beosztásban
	Ellátja az intézmény számlázással kapcsolatos valamennyi feladatát (megrendelés, egyeztetés, rögzítés,  utalványrendelet nyomtatás, engedélyeztetés , stb.)
	Beszerzések koordinálása (szakmai eszközök, készletek)
	Közreműködik az intézményi költségvetés elkészítésében, figyelemmel kíséri az előirányzatok felhasználását.
	Kapcsolatot tart a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi osztályával
	Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
	Adminisztrátor
	Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.
	Közvetlen felettese a tagintézmény-vezető.
	Bérezése: A hatályos közalkalmazotti bértábla szerint.
	Az ügyviteli dolgozót, amennyiben rendszeresen végez a fenntartóval kötött munkamegosztásban rögzített, de feladatkörén kívüli többletmunkát ,(készletmodul karbantartás) munkáltatói döntés alapján többletmunkáért járó pótlék illeti meg, melynek mérték...
	A pótlékra való jogosultság megítélése a munkáltató hatásköre.
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Munkaideje: napi 6 óra /8 óra
	Munkaidő beosztása: hétfőtől péntekig 9,00-15,00 óráig, illetve 8,00-16,00-ig
	Feladata
	Az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési és ügyviteli feladatainak elvégzésében való közreműködés az óvodatitkárral történő munkamegosztás alapján
	Közreműködik a leltározási és készlet nyilvántartási feladatok ellátásában.
	Vezeti a térítési díjas szolgáltatások adminisztrációját
	Ellátja a kézbesítői teendőket.
	Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, valamint a rá bízott dokumentumok, az általa használt eszközök gondos kezelésére.
	Pedagógiai, gyógypedagógiai asszisztens
	Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkáját a tagintézmény-vezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján v...
	A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően az óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi.
	Bérezése: A hatályos közalkalmazotti bértábla, pedagógus végzettség esetén a pedagógus bértábla szerint
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye szerint.
	Főbb tevékenységek:
	Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése:
	Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint.
	A foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti az csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy megf...
	Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek étkezésére.
	Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában.
	Szükség esetén, illetve az óvodapedagógusok kérésére bekapcsolódik a játéktevékenységbe.
	Az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend megtartásában, játékot kezdeményez.
	A délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, előkészíti a következő napokra.
	Segít a gyermekek hazabocsátásánál.
	Óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
	A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel gyakorolja.
	Részt vesz az óvoda adminisztratív feladatainak ellátásában
	Felelőssége:
	kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik.
	Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az intézményvezető-helyettes felé.
	3.7.5. Technikai dolgozók közössége

	Konyhai kisegítő
	Jogállása
	Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.
	Közvetlen felettese a vezető- helyettes.
	A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a konyhalány részben önálló munkával, részben az intézményvezető-helyettes, a tagintézmény-vezető iránymutatása alapján végzi.
	Bérezése: A hatályos közalkalmazotti bértábla szerint.
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Munkaidő beosztása: napi 8 óra
	Feladata
	Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teendők HACCP és közegészségügyi követelményeinek megfelelően való ellátása
	Átveszi és ellenőrzi a közétkeztető cég által kiszállított ételek hőmérsékletét, mennyiségét és minőségét
	Minden étkezésre szánt ételből mintát vesz, azt a hűtőszekrénybe tárolja
	Elkészíti a tízórait és az uzsonnát
	Kitálalja az ebédet
	Elmosogatja és a tálaló kocsira készíti az étkezésekhez szükséges eszközöket.
	Elmosogatja a szállítóedényeket.
	Gondoskodik a tálalókonyha higiéniájáról, takarításáról.
	Szükség esetén helyettesíti a hiányzó dajkákat
	Felelőssége:
	kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, az általa használt eszközök és anyagok gondos kezelésére
	Beszámolási kötelezettsége: szóban a tagintézmény-vezető felé
	Takarító
	Jogállása
	Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.
	Közvetlen felettese a vezető- helyettes.
	A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító részben önálló munkával, részben az tagintézmény-vezető iránymutatása alapján végzi.
	Bérezése: A hatályos közalkalmazotti bértábla szerint.
	Minőségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartótól helyi pótlékban részesülhet, melynek mértékét a munkáltató állapítja meg minden év január hónapjában.
	Munkaidő beosztása: napi 8/6 óra
	Munkaidejét- feladatától függően – előzetes megbeszélés alapján, a munkaköri leírásban rögzített osztott és folyamatos időben is végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, munkaidejét folyamatosan is köteles letölteni.
	Általános feladatok
	Ellátja a takarítási feladatokat.
	Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
	Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel.
	Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa:
	A naponta keletkező szemetet szelektív tárolóba helyezi.
	A szőnyegeket naponta porszívózza.
	A bútorokat naponta portalanítja, az asztalokat fertőtleníti.
	A helyiségekben naponta a takarítás ideje alatt szellőztetést végez.
	A csoportszobákat és a folyosókat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdó, öltöző, felnőtt mosdó öltöző, irodák, nevelői szoba stb.) naponta tisztítószeres, fertőtlenítős bő vízzel felmossa.
	Gondoskodik a felnőtt mosdók eszközeinek tisztántartásáról, előkészíti a higiéniai eszközöket.
	Havonta egyszer nagytakarítja a szobai berendezéseket.
	Ápolja, locsolja az udvar növényzetét.
	Tisztán tartja az óvoda előtt a járdát.
	Gondozza a folyosón és az irodákban található növényzetet.
	Rendben tartja, takarítja az udvart.
	Alkalmanként jelentkező feladatok:
	Az intézmény nyitása, zárása hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény során érintett munkaterület soron kívüli takarítása. Ezen feladatokat, az intézményvezető- helyettes külön utasítása nélkül ellátja. A rendezvényeket követően, részvétel az eredeti r...
	Köteles minden hónap első munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét.
	Felelőssége kiterjed:
	a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek.
	köteles a karbantartók számára rendszeresített „Hibabejelentő füzetbe” beírni, ha a munkaterületén karbantartást igénylő állapotot észlel.
	munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre
	munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra
	A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.
	Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az intézményvezető-helyettes felé.
	3.8. A szakmai munkaközösség

	Szakmai munkaközösséget legalább 5 pedagógus részvételével lehet létrehozni.
	A szakmai munkaközösségek az óvoda pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykednek. Munkájukról a nevelési értekezleteken szóban beszámolnak...
	A szakmai munkaközösség feladata:
	a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az intézmény vezetőjének a munkaközösség-vezető személyére,
	a szakmai munkaközösségek az intézmény pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott közösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykednek,
	felméri és értékeli a gyermekek tudás és neveltségi szintjét,
	a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése,
	az óvodai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése,
	javaslatot tesznek a speciális irányok megválasztására,
	egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellenőrzése, mérése, értékelése,
	a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, véleményezése,
	a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése,
	a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása,
	segítségnyújtás a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez,
	segítségnyújtás az éves munkaterv elkészítéséhez,
	fejlesztő munkához módszertani segítségnyújtás,
	javaslat a munkaközösség tagjának elismerésére, elmarasztalására,
	az intézményvezetői pályázatokhoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása,
	kiválasztja az óvodában használható módszertani könyveket,
	segítségnyújtás az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez,
	segítségnyújtás a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához és a különleges bánásmódot igénylő sajátos nevelési igényű, halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációja, valamint a tehetségfejlesztést szolgáló fela...
	a pedagógusok szakmai munkájának támogatása,
	módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, valamint publikációk közzététele a testületben.
	Együttműködés, részvétel a pedagógusok munkájának segítésében
	A munkaközösség témájában közös tervező, elemző, értékelő tevékenység.
	Módszertani értekezletek és gyakorlati napok közös szervezése.
	A szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő integrálása.
	A munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása.
	A pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak lebonyolítása és elszámolása,
	A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával.
	Kapcsolattartás rendje:
	Az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség tevékenységéről.
	Írásbeli beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról.
	A szakmai munkaközösségek együttműködésének rendje
	a munkaközösségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
	nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
	a kapcsolattartásban egyre növekvő szerepet kell adni az e-mailes információnak és kommunikációnak.
	A szakmai koncentrációt igénylő kérdésekben közös értekezletek megtartása, közös javaslatok megfogalmazása.
	3. 9.  A tagintézményekkel való kapcsolattartás rendje

	A tagintézményekkel való kapcsolattartás rendjét az éves munkaterv határozza meg, mely a szakmai és gazdasági területekre egyaránt kiterjed.
	Szükség esetén - a gyors ügyintézés foganatosítása végett - a telefonon történő megbeszélés a jellemző. A napi kapcsolattartásnál az intézményvezetőnek és a tagintézmény-vezetőnek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
	Az intézményvezetés ülései, az ott hozott döntések, a közös munka, az intézményi koordinált, egységes feladatellátás biztosítékai. Az intézményvezetés tagjai minden közös feladatot közösen végeznek el.
	A kapcsolattartás formái:
	személyes megbeszélés, tájékoztatás,
	telefonos egyeztetés, jelzés,
	írásos tájékoztatás,
	értekezlet,
	a tagintézmény ellenőrzése stb.
	A nevelőtestület tagjai folyamatosan tájékozódnak a másik egységben zajló pedagógiai munkáról. Az óvodai dokumentumokat közösen hozzák létre. A munkaközösségek közös feladatai a biztosítékai ennek.
	Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy:
	az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva a tagintézményt, illetve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti,
	az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy a tagintézményekben az oktató-nevelő munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelően zajlódjon.
	A tagintézmény-vezető köteles minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezetőnek.
	3.10. Az intézményvezető vagy intézményvezető – helyettes, tagintézmény-vezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje

	Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, akadályoztatása esetén valamint hivatalos távolléte alatt az általános intézményvezető-helyettes helyettesíti.
	Az intézményvezető helyettesítését teljes jogkörrelfelelősséggel az általános intézményvezető-helyettes látja el.
	Az intézményvezető akadályoztatása Aesetén az intézményvezető helyettesítését teljes felelősséggel az óvodában az intézményvezető - helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével.
	Az intézményvezető, tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására ke...
	Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítést az intézményvezető által írásban adott megbízás alapján történik.
	Az írásban adott megbízás hiányában az intézményvezetőt a magasabb fizetési fokozatba tartozó szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozó közalkalmazott pedagógus helyettesíthetik.
	A tagintézmény-vezető távolléte, akadályoztatása esetén a helyettesítést az adott tagintézményben működő munkaközösség vezetője látja el.
	A vezető, illetve az intézmény vezető-helyettes (kivéve az általános vezető-helyettest) és tagintézmény-vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások:
	a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető-helyettesek helyett,
	a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,
	a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.
	A reggel 6,30 órától 8,30 óráig, illetve a 15,00 órától 17,00 óráig terjedő időben a vezető helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvo...
	3.11. Az óvoda munkarendje

	A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart.
	Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg.
	Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni:
	a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását
	a szünetek időtartamát
	a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját
	az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját
	az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt napok tervezett időpontját.
	A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni és az óvoda honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi list...
	3.11.1. A nyitva tartás rendje

	Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik.
	A nyitva tartási idő napi 11 óra, 6,30  –  17,30 óráig.
	Az intézmény vezetőjével történt előzetes egyeztetés, engedélyezés alapján ettől eltérő időben (rendezvény, szülő értekezlet, fogadóóra) is nyitva tart.
	Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.
	Az óvoda a karbantartási, felújítási munkálatok elvégzése céljából nyáron 4 hétig zárva van, melynek időpontjáról a fenntartó döntését követően a szülők legkésőbb február 15-ig az óvoda hirdetőtábláján, honlapján és közösségi oldalán értesítést kapnak.
	A zárás idején a szülő kérésére a gyermekeket a nyitva tartó óvodában látjuk el.
	A nyári szünet időpontját váltakozva kell meghatározni úgy, hogy mindkét településrészen az egyik intézmény nyitva legyen.
	A zárva tartás ideje alatt heti egy alkalommal - külön megállapított beosztás szerint – a hivatalos ügyek intézésére ügyeletet kell tartani.
	Évente 5 nevelés nélküli munkanapon az óvoda értekezlet, továbbképzés miatt zárva tart. Az évnyitó és évzáró értekezlet napján minden óvoda zárva van, az évközi 3 napon az óvodák felváltva tartanak ügyeletet. Ezek időpontját, az ügyeleti beosztást az ...
	A nevelés nélküli munkanapokon illetve az iskolai szünetek idejére biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket írásban - a zárva tartás előtt - az óvodatitkárnak kell összegyűjtenie és továbbítani az óvoda vezetője felé.
	A nevelés nélküli munkanapokon egy tagintézményben biztosítunk ügyeletet.
	Az iskolai őszi, téli és tavaszi szünet idejére a felmért igények alapján az intézményben csoport össze vonásokra kerülhet sor.
	25 fős létszám felett csoportot összevonni nem lehet.
	Az ügyeleti beosztást, a szabadságok figyelembevételével, a tagintézmény-vezetők készíti el.
	Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező karbantartó vagy dajka nyitja és délután a munkarend szerinti dajka vagy technikai dolgozó zárja.
	A személyre szóló munkaidő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete.
	Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi aláírása biztosítja.
	3.12. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje

	Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint kerül meghatározásra:
	Intézményvezető                      Heti munkaideje: 40 óra          Kötelező óraszáma: 6 óra
	Intézményvezető-helyettesek   Heti munkaideje: 40 óra          Kötelező óraszáma: 20 óra
	Tagintézmény vezetők              Heti munkaideje: 40 óra          Kötelező óraszáma: 24 óra
	Intézményegység vezetők         Heti munkaideje: 40 óra          Kötelező óraszáma: 24 óra
	Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, vagy két műszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményvezető vagy helyettesének folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettes...
	Az intézmény vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének akadályoztatása esetén a vezetői, vezető-helyettesi feladatokat ellássák.
	Ha egyértelművé válik, hogy
	a)  az intézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia;
	b) az intézményvezető - helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellátni, az intézményvezető-  helyettesi feladatokat a leghosszabb szolg...
	c) együttes hiányzásukkor a helyettesítést az azonnali döntést igénylő kérdésekben a vezető által írásban felkért leghosszabb szolgálati idővel rendelkező közalkalmazott pedagógus jogosult ellátni és intézkedni.
	A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:
	a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg a vezető helyett, csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
	a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető teljes jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.
	▪ 3.13. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés általános szabályai

	Munkakezdés
	A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse.
	Kötelező órák és a kötött munkaidő dokumentálása
	A pedagógus munkakörben dolgozóknak jogszabályban meghatározott kötelező óráikat az intézményben a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra kell fordítaniuk.
	A kötelező órákon túl heti 4 órában az intézményvezető egyéb nevelőmunkához kapcsolódó tevékenység elvégzését rendelheti el.
	A pedagógus havonta köteles nyilvántartani kötelező óráján felüli kötött munkaidejét az óvoda belső használatra elkészített nyomtatványán, melyet minden hónap végén az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével hitelesít.
	Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére a pedagógus a kötelező órájának letöltése után is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére.
	Munkaidő beosztás
	A dolgozók napi munkarendjét az intézményvezető-helyettesek állapítják meg az intézmény foglalkozási rendjének függvényében .
	A pedagógus munkaidő beosztását az intézmény vezetőjének előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosztásoknál elsősorban a gyermekcsoport érdekeit, az óvoda zavartalan működésének biztosít...
	A helyettesítések elvei:
	viszonylagos állandóság, lehetőleg csoporton belül
	egyenlő terhelés
	pénzügyi vonzat figyelembevétele
	Az óvodatitkárok egymást helyettesítik. A helyettesítésből adódó túlmunkáért helyettesítési díj számolható el számukra.
	A nevelő - oktató munkával összefüggő rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbízást, vagy kijelölést az intézményvezető adja ki a helyettesek véleményének meghallgatása után.
	A megbízások alapelvei:
	rátermettség
	szaktudás
	egyenletes terhelés
	Szabadság és rendkívüli távolmaradás
	A szabadságolási terv alapján az intézményvezető a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot.
	A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni a tagintézmény-vezetőnek hogy a helyettesítésről intézkedhessen.
	Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel hagyhatják el az intézményt.
	Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az óvoda működését meghatározó intézményi dokumentumok, valamint a Közalkalmazotti Szabályzat az irányadó.
	3.14. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók benntartózkodási rendje

	A kapu 8,30 óráig, illetve 1230-13 óráig nyitva van, ezt követően 15 óráig zárva kell tartani. Csengetésre a kijelölt dolgozó nyit kaput, aki a látogatót az irodába kíséri.
	Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet:
	Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely
	A gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusnak felügyeletre átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges
	A gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól való átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz szükséges
	Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben
	a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe,
	valamint minden más személy
	A külön engedélyt az intézmény vezetőjétől kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség szerint, egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni.
	Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni
	A szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott programokra való érkezésekor.
	A meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor.
	Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a következők szerint történhet:
	Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az óvodatitkári szobába kíséri, aki belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi kérését.
	Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket a intézményvezetőnek jelenti be.
	A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az intézményvezetővel való egyeztetés szerint történik.
	Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az intézményvezető engedélyezi.
	Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai
	Belépésüket kötelező módon jelezni kell az intézményvezetőnek
	Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
	Az intézmény vezetője engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását:
	- ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor
	- az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék, tisztítószer, könyv)
	A benntartózkodás az intézményvezető által jelölt helyiségben történik.
	A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, megfelelő információk beszerzését követően történhet.
	Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS!
	4. A vezetők és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái

	Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény vezetőjének feladata. Az intézményvezető és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartalmát és formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egye...
	A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztá...
	4.1. A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási rendje

	Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját meghaladó ügyekben az intézményvezető - helyettes tart...
	Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat előterjesztéséről nevelőtestületi értekezlet összehívásával , az intézményv...
	A szülői szervezet részére érkezett iratokat az óvodatitkár bontatlanul köteles átadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik.
	4.2. A szülői szervezet részére biztosított jogok

	Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen a vélemény nyilvánítási, javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníth...
	az SZMSZ elfogadásakor
	a működés rendje, a gyermekek fogadása
	a vezetők intézményben való benntartózkodása
	belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával
	a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja,
	külső kapcsolatok rendszere, formája, módja
	az ünnepélyek, megemlékezések rendje
	rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás
	az adatkezelési szabályzat elfogadásakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
	a házirend elfogadásakor
	a szülőket anyagilag is érintő ügyekben
	a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben
	a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában
	az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában
	a munkatervnek a szülőket is érintő részében
	a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában
	vezetői pályázatnál
	az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatban.
	Élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse:
	óvodaszék létrehozását, és delegálhassa a szülők képviselőjét,
	nevelőtestület összehívását,
	egyes kérdésekben az érdemi válaszadást;
	Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez.
	Egyéb jogával, így
	figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét
	képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában
	ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben tájékozódni kíván, a kérést az intézményvezetőhöz kell címezni
	a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői szervezet képviselőjének
	a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál, a meghívásról az intézményvezetőnek kell gondoskodnia.
	ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az intézményvezető gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület megtárgyalja.
	A szülő szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését.
	4.3. A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái

	szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet vezetőjével,
	közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók elkészítésében,
	munkatervek egymás részére történő megküldése,
	értekezletek, ülések,
	szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre,
	a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,
	írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,
	azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),
	a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,
	a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása.
	A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet szervezeti és működési szabályzata tartalmazza.
	Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezetők feladata, hogy az óvodai Szülői Szervezet jogainak gyakorlásához szükséges:
	Információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása.
	Közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda Szülői Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek.
	Óvodán belül megfelelő helyiség, szükséges berendezés biztosítása.
	4.4. A szülők tájékoztatásának formái

	Az óvoda a tanév során szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, az általános munkaidőn túli időpontokon.
	Családlátogatás:
	Az óvodába újonnan bekerülő gyermekek szükség szerinti látogatása a csoport két óvodapedagógusának együttes részvételével.
	Az időpontot a szülőkkel előre egyeztetni kell. A családlátogatásra fel kell készülni:
	Az óvodapedagógusoknak minden helyzetben tapintattal, türelemmel, szükség szerint  tényleges pedagógiai segítséget kell adniuk a családnak. A gyermek ismerete és szakmai felkészültség   nélkül sikertelen lehet a családdal való kapcsolat.
	Problémás esetben a látogatást szükség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjóléti Szolgálat bevonásával )
	Szülői értekezletek
	Új gyermekek szülei részére nyáron a vezetők tartanak tájékoztató értekezletet:
	A szülők a tanév rendjéről, feladatairól, a gyermek fejlődéséről az őszi és a tavaszi   szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. Felelősek: óvodapedagógusok.
	Az értekezleten a csoport mindkét óvodapedagógus köteles részt venni.
	Rendkívüli értekezletet a vezető a csoportos óvodapedagógus, ill. az SZK  kezdeményezésére az intézményvezető hívhat össze a felmerülő halaszthatatlan problémák  megoldására.
	Fogadóórák
	Az óvoda valamennyi pedagógusa - az általános munkaidőn túli időpontban- tanévenként  2 alkalommal fogadóórát tart. Erről a szülőket két héttel korábban a csoport hirdetőtábláján tájékoztatni kell.
	Amennyiben a gondviselő a fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne az óvodapedagógussal gyermeke ügyében, előzetes időpont egyeztetés szükséges.
	Nyílt napok
	Évente legalább egy alkalommal a szülők részére.
	Nagycsoportban ezen kívül egy nap az alsós tanítók részvételével
	Online felületeken történő tájékoztatás
	Hivatalos, személyre szóló kommunikáció elektronikus úton is biztosított a szülők hozzájárulásával, az általuk megadott e-mail címek használatával.
	A közösségi felületeken (Facebook) létrehozott nyílt intézményi információs oldalon a teljes szülői közösséget érintő kérdésekben teszünk közzé közleményeket az óvodával és települési eseményekkel, hírekkel kapcsolatban.
	Az egyes csoportok életével kapcsolatos információk az adott csoport zárt felületén is közzé tehetők. Ezen csoportok használata a szülők és pedagógusok számára választható kommunikációs forma, használói számára a csoportkommunikáció szabályainak betar...
	- a csoportban elhangzottak tovább nem oszthatók, nyilvánossá nem tehetők
	- fényképeket csak az érintettek írásbeli beleegyezésével tölthetnek fel a felületre
	- a közösségi oldalakon más gyermekét is ábrázoló fényképek megosztása tilos
	- csak a csoport életével kapcsolatos kommunikáció támogatására használható
	A közérdekű tudnivalókat az óvoda honlapján, illetve a települési média felületein is közzé tesszük.
	5. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

	Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel.
	Bölcsődével
	Az intézmény vezetője, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a település bölcsődéjének vezetőivel és gondozóival. A kapcsolattartás célja az óvodába lépő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása.
	Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és pedagógusai
	A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésének segítése az bölcsőde-óvoda   átmenet megkönnyítése.
	A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel,
	szülői értekezlet, közös felvételi bizottság létrehozása.
	Gyakoriság: nevelési évenként az óvodai és bölcsődei beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első félévet követően.
	Általános Iskolákkal
	Az intézmény vezetője, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a település iskoláinak igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. A kapcsolattartó pedagóg...
	Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus
	A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet megkönnyítése.
	A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, szülői értekezlet.
	A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása,
	kölcsönös elfogadása óvodások iskolával való ismerkedése ünnepélyeken,
	szakmai programokon való kölcsönös részvétel értekezletek
	volt óvodásokkal kapcsolatos után követése
	Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első félévet követően. Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja.
	Az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattal
	Kapcsolattartó: az óvoda vezetője
	A feladatellátásra szóló megállapodást az Önkormányzat jogosult megkötni.
	A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat végző szervezet, az intézményvezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi a preventív munkát. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat eg...
	A kapcsolat formája: védőnői szakvélemény kiállítása az óvodai jelentkezéshez, felmentéshez, egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre, konzultáció, dokumentumelemzés.
	Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint.
	Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében a munkába állás előtti orvosi vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálat megszervezése az óvodavezető, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alka...
	A Pedagógiai Szakszolgálattal
	Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, és az adott nevelési évre a munkatervben megbízott óvodapedagógus valamint az óvodapszichológus.
	A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.
	A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői értekezleten való részvétel.
	A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed
	a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény megkérésére
	az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására
	a gyerekek Nevelési Tanácsadóban történő fejlesztésére, foglalkozására
	az intézményvezető, az óvodapszichológus konzultációs kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanácsadóval a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban.
	Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, fejlesztőpedagógus, a logopédus és óvónők jelzése alapján szükség szerint.
	Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal
	Kapcsolattartó: óvoda vezetője, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelősök.
	A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, esélyegyenlőség biztosítása, prevenció.
	A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való részvétel segítség kérése a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan...
	a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,
	amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,
	esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére,
	közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára,
	szülők tájékoztatása (a Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését.
	Gyakoriság: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint.
	Fenntartóval
	Kapcsolattartó: intézményvezető, intézményvezető-helyettes,
	A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
	Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
	az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására
	az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van
	az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére
	az intézménygazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére
	az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
	a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására
	A kapcsolattartás formái
	szóbeli tájékoztatás
	beszámolók, jelentések
	egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel
	a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása
	speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, szakmai munkájához kapcsolódóan
	statisztikai adatszolgáltatás
	az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése
	Gyakoriság: éves munkaterv és szükség szerint
	Alapítvány kuratóriuma
	Kapcsolattartó: intézményvezető
	A kapcsolat tartalma: Az alapítvány munkájáról folyamatosan tájékoztatja a nevelőtestületet és a szülői szervezetet.
	Gyakoriság: nevelési évenként egyszer a kuratórium és az intézményi igények alapján
	Egyházak és óvoda kapcsolata
	Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tartja a kapcsolatot.
	A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartásával történik.
	Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. A hit...
	Pedagógiai Oktatási Központ
	Kapcsolattartó: intézményvezető
	A kapcsolat tartalma: Az intézményvezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel.
	A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklődés szerinti részvétel biztosítása
	A POK könyvtárának, médiatárának használata
	Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése
	Szaktanácsadó
	POK munkatársak meghívása szakmai napjainkra
	Közművelődési szervezetekkel, intézményekkel
	Kapcsolattartó: intézményvezető
	A kapcsolat tartalma: az intézményvezető kapcsolatot tart a közművelődési intézményekkel annak érdekében, hogy:
	az óvodás korosztály számára szervezendő programok tartalmát, időpontját összehangolják, azon az óvodai csoportok részvételét biztosíthassák
	6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

	A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja egyrészt az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése, másrészt a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.
	A belső ellenőrzés általános elvi követelményei:
	Biztosítsa az intézmény  felelős vezetői számára az információt az intézményben folyó nevelő - oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról.
	Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás, együttgondolkodás, ösztönzés.
	Segítse a vezetői irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa az intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését.
	Fogja át a pedagógiai munka egészét.
	Biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos óvodai program, valamint a pedagógiai program szerint előírt) működését.
	Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását.
	Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, hiányosságokra.
	A szülői közösség, észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az intézmény valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását.
	Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, megtartását.
	Az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az óvodapedagógusok munkavégzéséről.
	Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelőmunkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.
	Hatékonyan működjön a megelőző szerepe.
	Az ellenőrzés kiterjed:
	munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére,
	a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre,
	a működési feltételek vizsgálatára.
	Az ellenőrzés fajtái:
	tervszerű, előre egyeztetett szempontok szerint,
	spontán, alkalomszerűen,
	- a problémák feltárása, megoldása érdekében,
	- napi felkészültség mérése érdekében.
	Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során
	a pedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkafegyelme.
	a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,
	a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,
	az óvodapedagógus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása,
	a nevelőmunka színvonala, eredményessége
	a tanulási folyamatok a foglalkozások szervezése
	előzetes felkészülés, tervezés,
	felépítés és szervezés
	az alkalmazott módszerek,
	a gyermekek tevékenysége és magatartása, valamint a pedagógus
	egyénisége, magatartása
	az eredményesség vizsgálata, a pedagógiai program
	követelményeinek teljesítése,
	a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége
	a gyermekek fejlődésének nyomon követése, értékelése, fejlesztése.
	Az egyes nevelési évekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítésé...
	Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az intézmény vezetője dönt.
	Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:
	az intézményvezető és helyettesei
	a szakmai munkaközösség
	Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére, értékelésére sor kerül.
	Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az óvodapedagógussal.
	A pedagógusok értékelése a nevelőtestület által elfogadott pedagógus értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzáró értekezletén az intézményvezető értékeli a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellen...
	A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái:
	szóbeli beszámoltatás,
	írásbeli beszámoltatás,
	értekezletekre való felkészülés
	dokumentációk ellenőrzése
	értekezleteken való aktivitás,
	csoportlátogatás,
	speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok.
	7. Teljesítményértékelés és önértékelés

	Az óvoda minden munkatársára vonatkozóan évente teljesítményértékelésre kerül sor, mely alapja a fenntartó által biztosított Minőségi bérpótlék munkáltató általi odaítélésének.
	▪ 7.1. Pedagógusok értékelése

	A pedagógus munkakörben alkalmazottak belső ellenőrzése teljesítményértékelésen és önértékelésen keresztül történik.
	A külső szakmai ellenőrzésekről, a pedagógus előmeneteli rendszerről magasabb jogszabály rendelkezik.
	A teljesítményértékelés menete:
	A teljesítményértékelésben részt vevők közös egyeztetés után végzik a szempontok szerinti
	értékelő munkát.
	A teljesítményértékelési szempontok alapján keletkezett dokumentumokat a tagintézmény
	vezetője összesíti, és a kialakított értékelést a közalkalmazottal előre egyeztetett időpontban
	közli, és erről jegyzőkönyv készül. Az írásba foglalt teljesítményértékelés egy példányát a
	közalkalmazottnak át kell adni. A közalkalmazott aláírásával igazolja, hogy a
	teljesítményértékelést megismerte.
	A közalkalmazottnak lehetőséget kell adni, hogy az értékeléshez hozzászóljon, véleményt
	nyilvánítson.  Szakmai kérdéseire választ kell adni.
	A pedagógusok, vezetők és az intézmény önértékelése az érvényben lévő Intézményi elvárásrendszer és az Önértékelési Szabályzat alapján történik.
	A pedagógusok önértékelésére öt évente egyszer kötelező.
	A vezetők önértékelése a megbízatásuk 2. és 4. évében történik.
	Az intézmény teljes körű önértékelését öt évente kell lebonyolítani.
	▪ 7.2. A pedagógiai munkát segítő munkakörökben foglalkoztatott munkatársak teljesítményértékelése

	A pedagógus végzettséggel nem rendelkező közalkalmazottakat a Kjt. szerint minősíteni kell.
	A pedagógus végzettséggel rendelkező pedagógiai munkát segítő közalkalmazott minősítése a Nkt. rendelkezései és az intézményi Teljesítényértékelési Szabályzat alapján történik.
	A minősítés célja a közalkalmazott munkaköri feladatai ellátásának megítélése, az ezt befolyásoló ismeretek, képességek, személyi tulajdonságok értékelése, továbbá a szakmai fejlődés elősegítése.
	A minősítés a munkáltatói jogkör gyakorlójának feladata. A minősítést minősítési lap alkalmazásával kell elvégezni.
	A munkáltató mérlegelési jogkörében eljárva is minősítheti a közalkalmazottat.
	A közalkalmazottal minősítését ismertetni kell, és annak egy példányát az ismertetésekor a közalkalmazottnak át kell adni. A megismerés tényét a közalkalmazott a minősítésen aláírásával igazolja, továbbá feltüntetheti esetleges észrevételeit is.
	A minősítési lap egy példányát a közalkalmazotti alapnyilvántartás tartalmazza.
	o 8.  A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje

	Az intézmény belső ellenőrzését a Biatorbágyi Polgármesteri Hivatal által megbízott külső szolgáltató látja el a mindenkori éves ellenőrzési terv és a mindenkor hatályos belső ellenőrzési kézikönyv alapján.
	A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje.
	A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásnak a vizsgálatára.
	A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni.
	A belső ellenőrzésnek tanácsadói feladatokat is el kell látni.
	A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek.
	Az éves ellenőrzési tervnek (legalább) tartalmaznia kell:
	-        az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének összefoglaló bemutatását;
	-        a tervezett ellenőrzések tárgyát;
	-        az ellenőrzések célját;
	-        az ellenőrizendő időszakot;
	-        a rendelkezésre álló és a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását;
	-        az ellenőrzések típusát;
	-        az ellenőrzések tervezett ütemezését;
	-        az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
	-        a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást;
	-        a soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitást;
	-        a képzésekre tervezett kapacitást;
	-        az egyéb tevékenységeket.
	A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
	9.  Intézményi védő, óvó előírások
	▪ 9.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje


	Az intézményvezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok megszervezése.
	Az intézményvezető biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.
	Gondoskodik a gyermekek szükséges óvodapedagógusi felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra történő előkészítéséről.
	Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás keretében gyermekorvos és védőnő látja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatáro...
	Évente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység és hallásszűrés történik.
	A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be.
	Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt.
	Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban kell nyilatkoznia.
	▪ 9.1.1. 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátása

	Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a szülő írásbeli kérelmére fogadjuk az óvoda ellátási körzetében élő 1-es típusú diabétesszel élő gyermekeket.
	Az ellátásba a legalább érettségi végzettséggel rendelkező, az OH által előírt képzést elvégzett, erre felkért munkatársak kapcsolódhatnak be.
	A cukorbeteg gyermekek ellátásával kapcsolatos feladatokat az óvoda Eljárásrend diabéteszes gyermekek ellátására szabályzata tartalmazza.
	Az ellátásban résztvevő munkatársakat diabétesz ellátási pótlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatározott feladatot látja el, a 8. mellékletben meghatározott 17 %-o...
	▪ 9.2. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok

	Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek ...
	Minden óvodapedagógus feladata:
	A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és időpontjának rögzítése.
	Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.
	Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.
	Kirándulások biztonságos előkészítése.
	A védő, óvó előírások figyelembe vételével viheti be az óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket.
	Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszer használatában és játékaiban rejlő baleseti forrásokról.
	Szülők írásbeli hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez.
	Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel köt...
	Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembe vételével.
	Az óvodapedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.
	Különösen fontos ez, ha:
	az udvaron tartózkodnak,
	ha különböző közlekedési eszközzel közlekednek,
	ha az utcán közlekednek,
	ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
	és egyéb esetekben.
	Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az inté...
	A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az ellenőrzésbe bevont személyeket.
	Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol.
	Az óvoda dolgozóinak feladatai
	Az intézmény vezetőjének feladatai az alábbiak:
	Ellenőrizze, hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet.
	A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése.
	Gondoskodjon a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről, illetve azok tartalmának évenkénti ismertetéséről.
	Az intézmény vezetőjének felelőssége:
	hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka kivételével nem végezhető,
	hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet,
	hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével,
	hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be
	a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a beköv...
	a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente kétszer ismertetni kell,
	évente az intézmény egész területe felmérésre kell, hogy kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége.
	Az óvodai alkalmazottak felelőssége:
	Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsággal kapcsolatos szokások, magatartási formák kialakítására.
	A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell alakítani a gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés,...
	Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését.
	Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, kezelésére.
	A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá.
	Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére.
	Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi épségére.
	Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb.
	A gyermekek és az intézményvezető figyelmét folyamatosan fel kell hívni a veszélyhelyzetekre.
	Az azonnali veszélyelhárítás a baleset megelőzése érdekében.
	Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésű és kereskedelemben gyártott eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett megfelelőségi követelményeknek.
	▪ 9.3. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok

	Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén:
	a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,
	ha szükséges orvost, mentőt kell hívni, óvodai alkalmazott gépkocsival nem szállíthatja orvoshoz a gyermeket
	a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni,
	a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetőjének és a szülőnek.
	Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal mentőt kell hívni. A mentő megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelesség...
	Az intézmény nem pedagógus alkalmazottainak feladata, hogy:
	a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi épségére,
	a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, tisztító szertár).
	a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a munkáltató engedélyével viheti be.
	A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az intézményvezető felel, a végrehajtás a munkavédelmi felelős feladata.
	A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.
	Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatbecslés értékelés ...
	A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a munkabiztonsági megbízott feladata.
	Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
	a baleset körülményeinek kivizsgálása
	jegyzőkönyv készítés
	bejelentési kötelezettség teljesítése
	Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások:
	azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé
	legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset körülményeinek a kivizsgálásába
	A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének részvételét.
	A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy
	gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon elő
	az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja
	▪ 9.4. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése
	9.4.1. Nevelési időben az óvoda területén


	A gyermekek biztonsága érdekében a kapukon lévő tolózárakat minden esetben vissza kell zárni.
	Felnőtt kísérete nélkül gyermek nem hagyhatja el az óvoda területét.
	Az óvoda dolgozóinak felelőssége a gyermek személyes átvételétől a szülőnek való átadásig terjed.
	A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az óvodában való mozgás, közlekedés szabályait, a csoport tartózkodásának határait.
	A gyermekcsoportot tilos pedagógusi felügyelet nélkül hagyni!
	A gyermekcsoportok mozgása esetén minden esetben létszámellenőrzést kell tartani.
	Az udvarról utolsónak bejövő kijelölt dolgozó feladata az udvar áttekintése, esetleges kint maradt gyermek után.
	Az óvodák udvara nem közterület. Annak használatának szabályait a fenntartó és a nevelőtestület határozza meg. Az udvarokon a szülők gyermekeikkel csak a gyermek átvételének idejéig tartózkodhatnak. (Kivéve óvoda által szervezett családi programok ide...
	9.4.2.Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok

	Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is:
	kirándulás, séta
	színház, múzeum, kiállítás látogatás
	sport programok
	iskolalátogatás stb.
	A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot át kell adni az irattár részére.
	Az óvodapedagógusok feladatai:
	A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési időpontjáról, a közlekedési eszközről.
	Az intézményvezető előzetes szóban és írásban történő tájékoztatása a programról
	Az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat.
	A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvodavezető vagy helyettese írásban ellenjegyezte.
	Különleges előírások:
	A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.
	Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő. Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő.
	Kíséretet csak aktív állományú óvodai dolgozó biztosíthat. A gyermekekért felelősségre csak e feltételnek megfelelő kísérő vonható.
	Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.
	9.4.3. Teendők a gyermek eltűnése esetén

	Amennyiben az óvodapedagógusok észlelik, hogy a szülőtől átvett kisgyermek nem tartózkodik az óvoda területén, a lehető leghamarabb értesítik:
	1. a körzeti megbízotti szolgálatot, valamint
	2. a gyermek szüleit
	Az eltűnés körülményeit ki kell vizsgálni, jegyzőkönyvben rögzíteni, mulasztás megállapítása esetén a felelős pedagógust elmarasztalni.
	9.4.4.Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok:

	Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
	A 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet alapján számítógépes munkahelyen (napi legalább négy óra időtartamban végzett tevékenység) dolgozók kétévente szemészeti vizsgálaton vehetnek részt, s a szakorvos javaslata alapján éleslátást biztosító szemüvegre kapha...
	A HACCP előírások betartása és betartatása minden alkalmazott felelőssége.
	Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!
	Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztása tilos!
	A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott feladata.
	10. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

	Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületé...
	a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.)
	a tűz,
	a robbantással történő fenyegetés
	stb.
	Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az intézményvezető dönt.
	Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még:
	az óvodatitkár
	A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell
	az intézmény vezetőjét
	az intézmény fenntartóját
	tűz esetén a tűzoltóságot
	robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget
	személyi sérülés esetén a mentőket
	egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézményvezető szükségesnek tartja
	A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a ves...
	A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a felelős.
	A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:
	Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!
	A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!
	A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épületben.
	A gyermekeket a csoportszoba elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia!
	Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik.
	A intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:
	a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról
	a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról
	a vízszerzési helyek szabaddá tételéről
	az elsősegélynyújtás megszervezéséről
	a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról
	Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézmény vezetőjének, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:
	a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről
	a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról
	az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről)
	a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről
	az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról
	az épület kiürítéséről.
	A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, ille...
	Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az intézmény vezetőjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.
	A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. dokumentum tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv, robbantással való fenyeg...
	A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős.
	Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tűz és munkavédelmi megbízott felel.
	A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára kötelező érvényűek.
	11. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	11.1. Óvodai ünnepek


	A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását A felnőtt közösség...
	Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai Programja tartalmazza.
	Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. A felelősök a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és ...
	Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a ...
	Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nev...
	Hagyományok
	A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.
	A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, növelése.
	A hagyományápolás eszközei:
	Ünnepségek, rendezvények
	Egyéb eszközök (pl. kiadványok)
	Az intézmény hagyományai érintik
	az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekeket
	a felnőtt dolgozókat
	a szülőket, hozzátartozókat
	A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény
	jelkép használatával
	gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével
	az intézmény belső dekorációjával
	Az óvoda nevét jelképező, logó megjelenítésének formái
	intézményi dokumentumokon
	leveleken
	meghívókon
	honlapon
	A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is.
	Felnőtt közösségek hagyományai
	Nevelési évnyitó tanácskozás:
	az óvoda alkalmazottainak és a vezetők részvételével minden év szeptember 01.-ig.
	Nevelési évzáró értekezletek: az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31-ig.
	A nevelési évet lezáró és a következőt megnyitó értekezlet eshet egy napra is.
	Szakmai napok, továbbképzések
	Házi bemutatók
	Karácsonyi ünnepség
	Pedagógus nap
	Kirándulás, csapatépítő program
	A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az intézményben:
	Születésnapok, Mikulás, karácsony, karácsonyi kreatív délután, farsang, március 15-e, húsvét, kreatív délután, anyák napja, gyermeknap, iskolába lépő gyermekek búcsúja az óvodától
	Az óvoda minden dolgozójának kötelessége a készülődésben, ünneplésben részt venni.
	Az óvodapedagógusok kezdeményezésére, az intézményvezető hozzájárulásával csoportszinten ünnepélyek, rendezvények nyilvánossá tehetők.
	Óvodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelően - megünnepeljük a környezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
	Víz Világnapja, Madarak és Fák Napja, Állatok Világnapja.
	Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül sor.
	11.2. Lobogózás szabályai

	A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell tartani.”
	A kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fellobogózás szabályait.
	A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik a Városgondnokság munkatársainak bevonásával.
	o 12. Egyéb foglalkozások
	▪ 12. 1.  A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása


	Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitok...
	Az óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.
	Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és vallásszabadságát.
	A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje:
	A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az óvodatitkár összesíti és továbbítja az egyház képviselőjének, aki a vezetővel történt egyeztetés u...
	12.2. Tanfolyam jellegű, térítési díj fejében igénybe vehető különfoglalkozások szervezése

	A PP- ban megfogalmazottaknak megfelelően az óvoda nevelési időben 7,30-16,00 óráig különfoglalkozásokat nem szervez.
	Az óvoda helyiségeiben nevelési időn kívül (16 és 17 óra között), a szülői igények és az intézmény érdekeinek figyelembe vételével külső szakemberek különböző foglalkozásokat szervezhetnek az óvodába járó gyermekek számára.
	A helyiségek bérbeadásáról a fenntartó dönt az intézményvezető véleményének kikérésével. A feltételeket a foglalkozást tartó és a fenntartó közötti bérleti szerződés rögzíti, melynek fontos eleme a felelősségvállalási nyilatkozat.
	A foglalkozáson való részvétel feltételeit az foglalkozásvezető és a szülő közötti szerződés rögzíti.
	A csoportszobából írásbeli szülői felhatalmazás ellenében adjuk át a gyerekeket a foglalkozásvezetőnek. A gyermek további felügyelete ez után a foglalkozásvezető feladata, aki a gyermekekért felelősséggel tartozik.
	A foglalkozás végére a szülőnek meg kell érkeznie a gyermekért. Gyermek felügyelet nélkül az óvoda épületében nem tartózkodhat.
	A felelősség átruházási szerződés értelmében a foglalkozások tartalmáért, szakmai színvonaláért az óvoda felelősséget nem vállal. Az óvoda dolgozói az egyes foglalkozások szervezési feladataiban, adminisztrációban nem működnek közre.
	13 . Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje

	Az intézmény jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozást az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésére alakítja ki.
	A Szabályzat célja:
	Az Intézmény működése során keletkező iratok elektronikus úton történő létrehozásának, archiválásának, továbbításának, valamint az elektronikus úton érkező iratok kezelésének, megőrzésének szabályozása.
	A Szabályzat személyi hatálya:
	A Szabályzat minden dolgozó számára kötelező érvényű, aki munkája során iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerül. A szabályzat bizalmas információkat tartalmaz az Intézmény működését illetően, ezért tartalma SZOLGÁLATI TITOK!
	A Szabályzat betartásának ellenőrzése:
	A Szabályzat betartásának ellenőrzése az intézményvezető feladata, melyet rendszeres időközönként elvégez. Az ellenőrzés végrehajtása előzetes bejelentés nélkül történik!
	A Szabályzat tárgyi hatálya:
	kiterjed a védelmet élvező iratok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási helyüktől, idejüktől és az iratok fizikai megjelenési formájuktól függetlenül,
	kiterjed az intézmény tulajdonában lévő, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek műszaki dokumentációira is,
	kiterjed az informatikai folyamatban szereplő összes dokumentációra (fejlesztési, szervezési, programozási, üzemeltetési),
	kiterjed a rendszer- és felhasználói programokra,
	kiterjed az adatok felhasználására vonatkozó utasításokra,
	kiterjed az adathordozók tárolására, felhasználására.
	Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak:
	Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret -, valamint az adatból levon...
	Különleges adat:
	a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdekképviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat,
	b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi személyes adat;
	Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a ...
	Elektronikus Iratok létrehozása:
	Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik.
	Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű f...
	Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell.
	Elektronikus iratok küldése, fogadása
	Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.
	Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton érkezett volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni az e-mail feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám ...
	Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni! Az igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni.
	13.1.Kötelezően vezetendő nyilvántartások

	Az óvoda az alábbi, jogszabályban meghatározott nyilvántartásokat köteles vezetni:
	- csoportnapló
	- felvételi és mulasztási napló
	- egyéni fejlesztési terv
	- felvételi előjegyzési napló
	- óvodai törzskönyv
	- a gyermekek személyiségfejlődés nyomon követésének dokumentumai
	A pedagógus alkalmazottak munkaidő nyilvántartását a hónap végén az intézményvezető elkészíti, ellenőrzi, az óvoda pecsétjével és aláírásával hitelesíti.
	A nem pedagógus alkalmazottak munkaidő nyilvántartására az óvoda bélyegzőjével ellátott jelenléti ív szolgál.
	Az intézmény vezetője felelős:
	az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, felügyeletéért, kijelöli a számítástechnikai rendszerének biztonsági követelményeiért által...
	az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a feladatoknak megfelelő célszerűségéért,
	a szervezeti egységek vezetőivel együttműködve az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakításáért,
	az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának kezdeményezéséért,
	az iratkezelést végző, vagy azért felelős személy szakmai képzéséért és továbbképzéséért,
	egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért.
	14. Az óvoda működésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

	14.1.
	Az óvoda minden dolgozója felelős
	- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért
	- az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért
	- az energiafelhasználással járó takarékoskodásért
	- a tűz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért
	14.2.
	Gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak az óvoda dolgozóinak felügyeletével használhatják.
	14.3.
	Az egyes helyiségek, létesítmények eszközeit, berendezéseit csak a vezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet az intézményből kivinni.
	14.4.
	A nem berendezési tárgyként használt oktatási eszközöket az erre a célra kijelölt helyiségekben (irodában) biztonságosan elzárva kell tartani.
	14.5.
	A különféle gépeket, berendezéseket, eszközöket használó dolgozó felelős azok rendeltetésszerű használatáért.
	14.6.
	Foglalkozási termekben, konyhában, kazánházban az ott kötelezően munkát végzők kivételével más személy csak kivételes esetben ( pl. ünnepély ) ill. vezető engedélyével tartózkodhat.
	14.7.
	Az épület zárásakor az arra kijelölt dolgozónak gondoskodni kell az előírt áramtalanításról, a gáz és vízcsapok, ill. a nyílászárók ellenőrzéséről, valamint a tűz-és riasztórendszer ellenőrzéséről. A nyitva felejtett nyílászárók okozta téves riasztáso...
	14.8.
	Az épületek kulcsai a vezetők, a nyitó,-ill. záró dolgozók és a karbantartók használatában vannak, akik felelősek azok rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért. A kulcsok átvételét az alkalmazottak minden esetben aláírásukkal igazolják.
	A riasztó használata épületenként szabályozott. A riasztó kezelését ismerő dolgozó kilépése esetén a kódokat meg kell változtatni. Felelősek az intézményvezető és a tagintézmény-vezetők.
	14.9.
	Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.
	14.10.
	A kötelező orvosi vizsgálatok a vezető, ill. helyettese által engedélyezett időpontban történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a csoportok életét ne zavarják.
	14.11.
	A nevelési - oktatási intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, szülő, alkalmazott lelkiismereti és vallásszabadságát.
	15. Záró rendelkezések

	A szabályzat elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok módosulásáig érvényes.
	A szabályzat közzététele a jogszabályi előírásoknak megfelelően, a dokumentálás módja és a hozzáférhető elhelyezés biztosítása az intézményben kialakult szokásrend szerint történik.
	16. ZÁRADÉK
	A Szervezeti és Működési Szabályzatba foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.
	A nevelőtestület  a 2016. augusztus  19-án tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatát 100%-os arányban elfogadta.
	Biatorbágy, 2016. augusztus 29.
	_________________________
	Hingyiné Molnár Ildikó
	Óvodavezető
	.
	A Közalkalmazotti Tanács az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Működési Szabályzatban foglaltakat elfogadta.
	Biatorbágy, 2016. augusztus 29.
	_________________________
	Adelmayer Magdolna
	KT Tag
	A Szülői Szervezet – a jogszabályban meghatározott kérdésekben a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor - véleményt nyilvánított.
	Biatorbágy, 2016. augusztus 31.
	_________________________
	Örkényi Edina
	SZK Elnök
	Biatorbágy Város Képviselő-testülete – a jogszabályban meghatározott kérdésekben a Szervezeti és Működési Szabályzatot véleményezte.
	Biatorbágy, 2016. szeptember 08.
	_________________________
	Tarjáni István
	Polgármester
	17. ZÁRADÉK
	A Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatában az adatok pontosítása és a státuszok számának emelkedését követő módosításokat végrehajtottam.
	Az SZMSZ-ben más tartalmi változás nem történt.
	Biatorbágy, 2018. augusztus 31.                                      Hingyiné Molnár Ildikó
	intézményvezető
	18. ZÁRADÉK
	A Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatában a vezetői feladatkörök pontosítására vonatkozó módosításokat végrehajtottam
	Az SZMSZ-ben más tartalmi változás nem történt.
	Biatorbágy, 2020. szeptember 1.                                     Hingyiné Molnár Ildikó
	intézményvezető
	19. ZÁRADÉK
	A nevelőtestület  a 2021. június 18-án tartott értekezletén a Szervezti és Működési Szabályzatban történő módosításokat megismerte, egységes szerkezetbe foglalt 275/2021. számú Szervezeti és Működési Szabályzatot elfogadta.
	Biatorbágy, 2021. június 18.
	_________________________
	Hingyiné Molnár Ildikó
	Intézményvezető
	A Közalkalmazotti Tanács az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Működési Szabályzatban foglaltakat elfogadta.
	Biatorbágy, 2021. június 18.
	_________________________
	Marosi Anikó
	KT Tag
	A Szülői Szervezet – a jogszabályban meghatározott kérdésekben a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor - véleményt nyilvánított.
	Biatorbágy, 2021. július 25.
	_________________________
	Benczéné Mácsai Viktória
	SZK Elnök
	Biatorbágy Város Képviselő-testülete – a jogszabályban meghatározott kérdésekben a Szervezeti és Működési Szabályzatot véleményezte és 204/2021(VII.26).számú határozatában jóváhagyta.
	Biatorbágy, 2021. július  26.
	_________________________
	Tarjáni István
	Polgármester
	20. ZÁRADÉK
	A nevelőtestület  a Szervezti és Működési Szabályzatban történő módosításokat megismerte, egységes szerkezetbe foglalt 275/2022. számú Szervezeti és Működési Szabályzatot elfogadta.
	Biatorbágy, 2022. szeptember 30.
	.
	_________________________
	Hingyiné Molnár Ildikó
	Intézményvezető
	A Közalkalmazotti Tanács az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Működési Szabályzatban foglaltakat elfogadta.
	Biatorbágy, 2022. szeptember 30.
	_________________________
	Petruska Zsoltné
	KT Tag
	A Szülői Szervezet – a jogszabályban meghatározott kérdésekben a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor - véleményt nyilvánított.
	Biatorbágy, 2022. szeptember 30.
	_________________________
	Benczéné Mácsai Viktória
	SZK Elnök
	Biatorbágy Város Képviselő-testülete – a jogszabályban meghatározott kérdésekben a Szervezeti és Működési Szabályzatot véleményezte és ……/2022(X. …).számú határozatában jóváhagyta.
	Biatorbágy, 2022. október…….
	_________________________
	Tarjáni István
	Polgármester
	Munkaköri leírás
	ÓVODAPEDAGÓGUS
	Részére
	A munkavállaló neve:
	Oktatási azonosító:
	Születési hely, idő:
	Anyja neve:
	Lakcíme:
	Besorolása
	Munkakör: pedagógus
	Munkakör megnevezése: óvodapedagógus
	A munkakör célja: A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése.
	Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője
	Közvetlen felettese: a tagóvoda vezetője
	A munkavégzés helye: Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda …………… Tagóvodája
	2051 Biatorbágy,
	Munkaideje: Teljes munkaidős közalkalmazott, 40 óra/hét
	Kötött munkaideje: 32 óra/hét
	Kötelező óraszáma: 32 óra/hét
	Munkabeosztása: váltott műszakban, a tagóvoda-vezetővel egyeztetve
	Szabadság mértéke: 21 nap alapszabadság
	25 nap pótszabadság
	Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
	Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet
	Iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség, óvodapedagógusi szakképzettség.
	A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti
	120 órás továbbképzés elvégzése.
	Elvárt ismeretek: Az óvoda Pedagógiai Programjának és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete
	Szükséges képességek: Szeretetteljes, példaadó viselkedés,
	Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség és terhelhetőség
	Főbb felelősségek és tevékenységek
	Feladatkör részletesen
	● Az óvodapedagógus gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, melyre írásban, tervszerűen is felkészül.
	● Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra.
	● Kötelező óraszámát kizáróan a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjük figyelembevételével.
	● Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.
	● Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, utcai séta, kirándulás). Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el.
	● Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban.
	● Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz, élmény). A játékidő rovására nem szervez más tevékenységet.
	● Tanév elején felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves pedagógiai munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja.
	● Differenciált neveléssel gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a szükségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon.
	● A gyermekek fejlődését nyomon követi, a Helyi Pedagógiai Programban meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti. Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda vezetőjét és az érintett gyerek szüleit (annak érzékenységét figyele...
	● Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálattal
	Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők
	● Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során betartja.
	● A  Pedagógiai Program és az éves pedagógiai Munkaterv elkészítésében, esetleges módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti.
	● A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok szüleivel.
	● Az intézményi minőségi munka fejlesztésben aktívan részt vesz, segíti az Önértékelési csoport munkáját (mérésekkel, értékelésekkel, interjúkkal, tesztlapok kitöltésével).
	● Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli fejlődés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magát.
	● Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez, azt dokumentálja a Csoportnaplóban
	● Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót.
	● Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról haladéktalanul tájékoztatja az intézmény vezetőjét.
	● Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, szakértői vagy rehabilitációs bizottság, bíróság számára, gyermekelhelyezés ügyében).
	● Közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében.
	● Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, intézményvezető, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus, gyerekorvos stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről.
	● Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.
	● Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott Csoportnaplót: hetirend, napirend, csoportos szokásrend, nevelési terv (fél éves bontásban),tematikus terv,  heti ütemterv szintjén.
	● Évente legalább kétszer kitölti a „fejlettségmérő lapot”, mely a gyerek aktuális fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét.
	● Vezeti a munkaidő nyilvántartásáról szóló dokumentumot( Jelenléti ívet).
	Általános szabályok
	A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások
	● A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg.
	● Az éves szabadságból az óvoda vezetője munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.
	● Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.
	● Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a tagóvoda-vezetőnek.
	A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások
	● A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés, bezárás), étel elfogyasztására való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása,...
	● Reggel 6,30-tól 7,30-ig, valamint 17,00- 17.30-ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható. A további időszakban, a munkarendjének megfelelően, 7,30 órától délután 17 óráig mindenki a saját csoportjában tartózkodik a rábízott gyerekcsoporttal.
	● A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos.  A délelőtti nevelési időben dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben, a vezető engedélyével lehet. Amennyiben a szolgálati idő alatt bá...
	● A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták.
	● A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája) illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni.
	Egyéb
	● A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.
	● A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használja a telefont.
	● A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a készüléket lehalkított állapotban kell tartani. Az ölelkező időben, amikor a váltótárs is ott van, lehet megnézni az eset...
	● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.
	● Hiányzás esetén külön díjazás ellenében a vezető rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni.
	● Munkája során az óvodapedagógus az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.
	● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.
	● Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.
	Egyéb feladatok a teljes munkaidő (heti 8 óra) kitöltése alatt
	Az intézményen kívül is elvégezhető:
	● felkészülés a nevelési-oktatási feladatokra (például továbbképzésen való részvétel, eszközök előkészítése);
	● a tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai (csoportnapló, fejlettségfelmérő lap) adminisztráció elvégzése;
	● gyermekvédelmi feladatok ellátása;
	● családlátogatás
	● továbbképzésen való részvétel
	Az intézményben való benntartózkodás ideje alatt, a neveléssel-oktatással le nem kötött munkaidőben elvégzendő:
	● Félévente legalább egy alkalommal hospitáló kollégák fogadása, és legalább két alkalommal más kollégáknál való hospitálás;
	● részvétel egy szakmai munkaközösség munkájában
	● szülői értekezletre való felkészülés, annak levezetése, fogadóóra tartása;
	● szakmai megbeszéléseken, valamint nevelői értekezleteken való részvétel;
	● óvodai kirándulások, ünnepélyek, szabadidős tevékenységek előkészítése, lebonyolítása.
	A fentieken túl az intézményvezető eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témában.
	A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:
	● A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.
	● A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít.
	● Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg.
	● Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.
	● Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával, esztétikus megjelenésével.
	● Munkatársaival együttműködik.
	● A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában elvárható magatartást tanúsít:
	● A jóhiszeműség és tisztesség elvének megfelelően munkaidején kívül sem tanúsít olyan magatartást, amely közvetlenül alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére,
	● Véleménynyilvánítási jogát a munkáltató jó hírnevét, szervezeti érdekeit sértő módon nem gyakorolhatja
	● Köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet munkakörével összefüggésben tudomására jutott adatot illetéktelen személlyel.
	Felelősségre vonható
	● a munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért,
	● a munkaidő indokolatlan megsértéséért,
	● a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért
	● a jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyermekek jogainak megsértéséért,
	● a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért
	● a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
	● a hivatali titok megsértéséért.
	Egyéb
	● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.
	● Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi munkaidőben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell dolgozni.
	● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.
	● A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról gondoskodik.
	● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek.
	● Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.
	● Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.
	A munkavállaló jogai és kötelességei
	● Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés
	● A munkafegyelem betartása
	● Jó munkahelyi légkör alakítása
	● Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése
	● Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának a jogszabályok által és az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat
	Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:
	Az óvodapedagógus rendszeres kapcsolatban áll az intézményvezetővel, a tagintézmény-vezetővel a csoportos
	óvodapedagógusokkal, a pedagógiai asszisztenssel, a óvodapszichológussal, a logopédussal és fejlesztőpedagógussal, a dajkákkal, valamint a feladatkörébe tartozó ügyekben a szülőkkel.
	Írásbeli beszámolási kötelezettsége van évente az intézményvezető felé.
	A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a vezető fenntartja!
	Nyilatkozat
	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt...
	Biatorbágy,
	P. H.
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	Munkaideje: Teljes munkaidős közalkalmazott, 40 óra/hét
	Kötött munkaideje: 32 óra/hét
	Kötelező óraszáma: 22 óra/hét
	Szabadság mértéke: 21 nap alapszabadság
	25 nap pótszabadság
	Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
	Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet
	Iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú végzettség, gyógypedagógusi, fejlesztőpedagógusi szakképzettség.
	A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti
	120 órás továbbképzés elvégzése.
	Elvárt ismeretek: Az óvoda Pedagógiai Programjának és egészségügyi előírásainak, belső
	szabályzatainak ismerete
	Szükséges képességek: Szeretetteljes, példaadó viselkedés,
	Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség és
	terhelhetőség
	Főbb felelősségek és tevékenységek
	Feladatkör részletesen
	A fejlesztőpedagógus munkája olyan pedagógiai tevékenység, amely a tanuláshoz szükséges pszichés funkciófejlesztését, ill. a sérült funkciók javítását, az esetleges hiányzó funkciók pótlását szolgálja. Megelőzi, vagy csökkenti azokat a tanulási nehézs...
	A fejlesztő pedagógus pedagógiai feladatai
	● tanév elején és év közben legalább 2 alkalommal végezzen hospitálásokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg a gyermekeket különböző tevékenységeik során,
	● a szűréseik elvégzése után a logopédussal és az óvónőkkel tartson konzultációt, a feladatok pontos meghatározása érdekében,
	● egyéni és kis csoportos foglalkozásokat vezet,
	● tartsa szem előtt, hogy a fejlesztő csoportba kerülés fő indikációja a tankötelezettség elérése és a tünet súlyossága,
	● vegyen részt a gyermekek szakszolgálathoz küldendő beutalóinak, pedagógiai véleményének elkészítésében,
	● tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekek szüleivel és óvónőivel, nyújtson korrekt tájékoztatást a gyermekek fejlődéséről.
	Úgy szervezze a foglalkozásait, hogy:
	● a fejlesztő foglalkozások alapja a differenciált tevékenységszervezés legyen,
	● kapjanak lehetőséget arra, hogy önmagukat megismerjék,
	● tanulják meg az alkalmazkodás és a viselkedés szabályait,
	● kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsúlyt a személyes kapcsolatokra,
	● juttassa a gyermekeket minél több pozitív élményhez,
	● a fejlesztő program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez, képességeihez, aktuális teljesítményéhez,
	● a munkájához kapcsolódó tanügy igazgatási és pedagógiai dokumentáció mindenkor legyen naprakész.
	Egyéni megbízatás
	● munkáját az óvoda Pedagógiai Programjában foglaltak alapján végzi,
	● folyamatos önképzéssel javítja fejlesztő pedagógiai felkészültségét és gyakorlati munkájában hasznosítja,
	● folyamatosan figyelemmel kíséri az eszközajánlásokat,
	● rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgálatokkal, logopédussal, gyógypedagógussal, az óvodapszichológussal.
	● napi rendszerességgel találkozik az érintett csoport óvónőivel, konzultációt tartanak a gyermekeket érintő kérdésekről, eredményekről, további feladatokról, szükség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.
	Munkakörülmények
	● napi felkészüléséhez a nevelői szoba rendelkezésére áll,
	● közös öltöző, tisztálkodási lehetőséggel,
	● a hivatalos ügyek intézéséhez telefon, fax biztosított,
	● a szakmai könyvtár és szertár rendelkezésre áll, a számítógép használatának lehetősége biztosított,
	● fejlesztő foglalkozásainak megtartásához a fejlesztői szoba és a tornaterem rendelkezésre áll,
	● a foglalkozásokon munkáját a pedagógiai asszisztens segíti
	Általános szabályok
	A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások
	● A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg.
	● Az éves szabadságból az óvoda vezetője munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.
	● Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.
	● Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a tagóvoda-vezetőnek.
	A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások
	● A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés, bezárás), étel elfogyasztására való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása,...
	● A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben, a vezető engedélyével lehet. Amennyiben a szolgálati idő alatt bármilyen baleset történik az ó...
	● A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták.
	● A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája) illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni.
	Egyéb
	● A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.
	● A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használja a telefont.
	● A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a készüléket lehalkított állapotban kell tartani.
	● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.
	● Hiányzás esetén külön díjazás ellenében a vezető rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni.
	● Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.
	● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.
	● Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.
	Egyéb feladatok a teljes munkaidő (heti 8 óra) kitöltése alatt
	Az intézményen kívül is elvégezhető:
	● felkészülés a nevelési-oktatási feladatokra (például továbbképzésen való részvétel, eszközök előkészítése);
	a tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai (csoportnapló, fejlettségfelmérő lap) adminisztráció elvégzése;
	gyermekvédelmi feladatok ellátása;
	● intézményközi kapcsolattartás
	● továbbképzésen való részvétel
	Az intézményben való benntartózkodás ideje alatt, a neveléssel-oktatással le nem kötött munkaidőben elvégzendő:
	● Félévente legalább egy alkalommal hospitáló kollégák fogadása, és legalább két alkalommal más kollégáknál való hospitálás;
	● részvétel egy szakmai munkaközösség munkájában
	● szülői értekezletre való felkészülés, annak levezetése, fogadóóra tartása;
	● szakmai megbeszéléseken, valamint nevelői értekezleteken való részvétel;
	A fentieken túl az óvodavezető eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témában.
	A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:
	● A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.
	● A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít.
	● Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg.
	● Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.
	● Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával, esztétikus megjelenésével.
	● Munkatársaival együttműködik.
	● A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában elvárható magatartást tanúsít:
	● a jóhiszeműség és tisztesség elvének megfelelően munkaidején kívül sem tanúsít olyan magatartást, amely közvetlenül alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére,
	● véleménynyilvánítási jogát a munkáltató jó hírnevét, szervezeti érdekeit sértő módon nem gyakorolhatja
	● köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet munkakörével összefüggésben tudomására jutott adatot illetéktelen személlyel.
	Felelősségre vonható
	● a munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért,
	● a munkaidő indokolatlan megsértéséért,
	● a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért
	● a jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyermekek jogainak megsértéséért,
	● a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért
	● a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
	● a hivatali titok megsértéséért.
	Egyéb
	● Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi munkaidőben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell dolgozni.
	● A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról gondoskodik.
	● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek.
	● Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.
	A munkavállaló jogai és kötelességei
	● Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés
	● A munkafegyelem betartása
	● Jó munkahelyi légkör alakítása
	● Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése
	● Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának a jogszabályok által és az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat
	Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:
	A fejlesztőpedagógus rendszeres kapcsolatban áll az óvodavezetővel, az tagóvoda-vezetővel és a csoportos óvónőkkel, a pedagógiai asszisztenssel, az óvodapszichológussal, a logopédussal, a dajkákkal, valamint a feladatkörébe tartozó ügyekben a szülőkkel.
	Írásbeli beszámolási kötelezettsége van évente az óvodavezető felé.
	A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a vezető fenntartja!
	Nyilatkozat
	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt...
	Biatorbágy,
	P. H.
	intézményvezető                                                  munkavállaló
	Munkaköri leírás
	DAJKA
	Részére
	A munkavállaló neve:
	Oktatási azonosító:
	Születési hely, idő:
	Anyja neve:
	Lakcíme:
	Besorolása:
	Munkakör: pedagógiai munkát közvetlenül segítő alkalmazott
	Munkakör megnevezése: dajka
	A munkakör célja: az óvodai nevelőmunka, a Pedagógiai Programban megfogalmazott
	célok, feladatok megvalósulásának támogatása.
	Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője
	Közvetlen felettese: Tagóvoda – vezető és az általa kijelölt óvodapedagógusok
	A munkavégzés helye: Benedek Elek Óvoda Biatorbágy …………. Tagóvoda
	2051 Biatorbágy.
	Munkaideje: Teljes munkaidős közalkalmazott, 40 óra/hét
	Munkaidő beosztása: heti váltásban
	Délelőtt: 6,00 – 14,00 óráig,
	Köztes 1: 7,30 – 15,30 óráig
	Köztes 2: 8,00 – 16.00 óráig
	Délután: 9,30 – 17,30 óráig
	Szabadság mértéke: 20 nap alapszabadság
	... nap pótszabadság
	Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
	Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet
	Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfokú végzettség,
	Elvárt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak
	ismerete
	Szükséges képességek: Szeretetteljes, példaadó viselkedés
	Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség és
	terhelhetőség
	Főbb felelősségek és tevékenységek
	● Ellátja a gyermekcsoport önálló felügyeletét olyan időszakokban, amikor nem zajlik tervezett pedagógiai tevékenység.
	● Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket.
	● Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében.
	● Ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt.
	Feladatkör részletesen
	● Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvónők irányítása mellett szervezi és végzi.
	● Segíti a biztonságos játék feltételeinek megteremtését, – a játékeszközök kezelésével, tisztán tartásával,- baleset és
	fertőzésveszély elkerülését.
	● Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában.
	● Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásában, az edények leszedésében.
	● A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevéte-
	lével.
	● Gondoskodik a terem szellőztetéséről lefekvés előtt.
	● Közreműködik a játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében a pedagógus utasításait követve.
	● Szükség szerint segít az öltözőben a gyermek érkezésekor és távozásakor.
	● Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását.
	● Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos    köz-
	lekedésre.
	● Jelen van a mozgás, testnevelés foglalkozásokon, tevékenyen közreműködik a balesetveszélyes helyzetek felügyeletében.
	● A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.
	● A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz.
	● Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles helyettesíteni.
	● Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy a
	helyettesítéséről időben gondoskodhassanak.
	● Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban a vezető, és a pedagógus
	útmutatásai szerint részt vesz.
	● A konyhában csak a vezető külön kérésére, rendkívüli helyzetben tartózkodhat.
	● Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja.
	● Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban.
	● A portalanítást mindennap elvégzi.
	● A játékeszközöket tisztán tartja, a szüksége fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi.
	● A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.
	● A csoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint.
	● Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja.
	● Szükség esetén gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban.
	● A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást.
	● Délelőtti műszakban nyitja az óvodát.
	A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:
	● A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.
	● A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít.
	● Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg.
	● Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.
	● Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával.
	● Munkatársaival együttműködik.
	● A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában elvárható magatartást tanúsít.
	● A jóhiszeműség és tisztesség elvének megfelelően a munkaidején kívül sem tanúsít olyan magatartást, amely közvetlenül alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére.
	● Véleménynyilvánítási jogát a munkáltató jó hírnevét, szervezeti érdekeit sértő módon nem gyakorolhatja
	● Köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet munkakörével összefüggésben tudomására jutott adatot illetéktelen személlyel,
	● A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőknek felvilágosítást nem ad, őket udvariasan a megfelelő pedagógushoz irányítja.
	Felelősségre vonható
	● a munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért,
	● feladatkör és kompetenciahatárok indokolatlan átlépéséért
	● a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért
	● a jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyermekek jogainak megsértéséért,
	● a munkaeszközök, berendezési tárgyak, vegyi anyagok előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért
	● a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
	● a hivatali titok megsértéséért.
	Egyéb
	● Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használjon telefont.
	● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.
	● Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi munkaidőben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell dolgozni.
	● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.
	● A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról gondoskodik.
	● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek.
	● Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.
	● Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.
	● Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.
	A munkavállaló jogai és kötelességei
	● Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés
	● A munkafegyelem betartása
	● Jó munkahelyi légkör alakítása
	● Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése
	● Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának a jogszabályok által és az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat
	Kapcsolattartási és információ szolgáltatási kötelezettsége:
	A dajka rendszeres kapcsolatban áll az tagóvoda-vezetővel, és a csoportos óvodapedagógusokkal, valamint a feladatkörébe tartozó ügyekben a szülőkkel.
	A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a vezető fenntartja!
	Nyilatkozat
	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt...
	Dátum:
	P. H.
	intézményvezető                                                                  munkavállaló
	Munkaköri leírás
	pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztens
	Részére
	A munkavállaló neve:
	Oktatási azonosító:
	Születési hely, idő:
	Anyja neve:
	Lakcíme:
	Besorolása:
	Munkakör: pedagógiai munkát közvetlenül segítő alkalmazott
	Munkakör megnevezése: Pedagógiai asszisztens
	A munkakör célja: Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése
	A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos
	ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját.
	Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az intézményvezető
	Közvetlen felettese: Tagóvoda – vezető és az általa kijelölt óvodapedagógusok
	A munkavégzés helye: Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda ……………………… Tagóvoda
	2051 Biatorbágy
	Munkaideje: Teljes munkaidős közalkalmazott, 40 óra/hét
	Szabadság mértéke:        nap alapszabadság
	25 nap pótszabadság
	Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
	Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet
	Iskolai végzettség, szakképzettség: Középfokú végzettség, legalább érettségi bizonyítvány
	Elvárt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete
	Szükséges képességek: Szeretetteljes, példaadó viselkedés
	Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség és terhelhetőség
	Főbb felelősségek és tevékenységek
	A gondjaira bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni a gyerekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről az óvodapedagógus iránymutatása szerint:
	● Ellátja a gyermekcsoport önálló felügyeletét olyan időszakokban, amikor nem zajlik tervezett pedagógiai tevékenység.
	● a gyermekek felügyeletének biztosításában,
	● a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában,
	● a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,
	● a másság elfogadásában személyes példaadással,
	● a gyermekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésében,
	● a tevékenységszervezés feltételeinek biztosításában,
	● az óvodai ünnepségek, hagyományos programok megszervezésében, lebonyolításában
	Feladatkör részletesen
	Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportokban folyó nevelőmunkát:
	● Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről
	● A tevékenységek megszervezésében az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segíti a csoportszoba átrendezését, a gyermekek eszközeinek előkészítését, szükség szerint a gyermekeknek egyéni se...
	● Segíti a gyermekek befogadásának, beszokásának zökkenőmentessé tételét
	● Aktívan részt vesz a gondozási teendők ellátásában étkezésnél, öltözködésnél, tisztálkodásban, levegőztetés előkészítésében, lebonyolításában.
	● Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásokon, kirándulásokon segíti a gyermekek utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételét.
	● Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot.
	● Csendes pihenő alatt szemléltető eszközöket, dekorációt készít
	● Segít a gyermekek hazabocsátásánál.
	● Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről minden esetben értesíti a beosztott pedagógust, vagy a vezetőt.
	● Segíti a fejlesztőpedagógus munkáját a gyerekek foglalkozásokra és onnan visszakísérésével, a fejlesztő mozgásos tevékenységek során történő segítségnyújtással.
	● Szükség esetén helyettesítést lát el, segíti a dajkai feladatok ellátását.
	● Közreműködik a tagóvoda adminisztrációs feladatainak ellátásában.
	A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:
	● A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.
	● A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít.
	● Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg.
	● Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.
	● Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával.
	● Munkatársaival együttműködik.
	● A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában elvárható magatartást tanúsít:
	- a jóhiszeműség és tisztesség elvének megfelelően
	- munkaidején kívül sem tanúsít olyan magatartást, amely közvetlenül alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére,
	- véleménynyilvánítási jogát a munkáltató jó hírnevét, szervezeti érdekeit sértő módon nem gyakorolhatja
	- köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet munkakörével összefüggésben tudomására jutott adatot illetéktelen személlyel,
	- Betartja a feladatkörét érintő kompetenciahatárokat.
	- A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőknek felvilágosítást nem ad, őket udvariasan a megfelelő pedagógushoz irányítja.
	Felelősségre vonható
	● a munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért,
	● a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért
	● a jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyermekek jogainak megsértéséért,
	● a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért
	● a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
	● a hivatali titok megsértéséért.
	Egyéb
	● Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használjon telefont.
	● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.
	● Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi munkaidőben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell dolgozni.
	● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.
	● A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról gondoskodik.
	● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek.
	● Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.
	● Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.
	● Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.
	A munkavállaló jogai és kötelességei
	● Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés
	● A munkafegyelem betartása
	● Jó munkahelyi légkör alakítása
	● Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése
	● Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának a jogszabályok által és az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat
	Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:
	A pedagógiai asszisztens rendszeres kapcsolatban áll az intézményvezetővel, az intézményvezető-helyettessel és a csoportos óvodapedagógusokkal..
	A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a vezető fenntartja!
	Nyilatkozat
	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt...
	Biatorbágy,
	P. H.
	____________________________
	intézményvezető               munkavállaló
	Munkaköri leírás
	ÓVODATITKÁR
	Részére
	A munkavállaló neve:
	Oktatási azonosító:
	Születési hely, idő:
	Anyja neve:
	Lakcíme:.
	Besorolása:
	Munkakör: Pedagógiai munkát közvetlenül segítő közalkalmazott
	Munkakör megnevezése: óvodatitkár
	A munkakör célja:
	Az intézmény működésével kapcsolatos ügyek intézése, adminisztráció ellátása.
	Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője
	Közvetlen felettese: Az óvodavezető
	A munkavégzés helye: Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda ……………. Tagóvoda
	2051 Biatorbágy, Fő u. 61.
	Munkaideje: Teljes munkaidős közalkalmazott, 40 óra/hét
	Munkabeosztása: Hétfőtől péntekig naponta 8,00 -16,00 óráig
	Szabadság mértéke: 20 nap alapszabadság
	…  nap pótszabadság
	Munkakör betöltésének követelményei:
	Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet
	Iskolai végzettség, szakképzettség: középfokú végzettség, érettségi
	Elvárt ismeretek: Az óvoda belső szabályzatainak ismerete
	Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség és terhelhetőség
	A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:
	● Az ügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése során együttműködő.
	● Udvarias a szülőkkel, a munkatársakkal.
	● Rendszerető, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a határidőket betartja.
	● Tisztában van az iratkezelés szabályaival.
	● Az általa vezetett nyilvántartások világosak, jól követhetőek.
	● Betartja a munkakörlét érintő kompetenciahatárokat
	Főbb felelősségek és tevékenységek
	Iratkezelés, ügyintézés
	● Folyamata: érkeztetés, szortírozás, elektronikus iktatás, továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, válaszadás, biztonságos megőrzés, selejtezés. Az alábbi szabályokat kell betartani: Az irat útja bármikor pontosan követhető, ellenőrizhető legyen. Az ira...
	● Amennyiben az ügyintézés szóban, telefonon történik, az eredeti iratra rá kell vezeti az intézkedés lényegét, dátumát és az intézkedésben részt vevők nevét.
	● Az irat átvételét igazolja, amennyiben a személyesen postázott iratok átvételekor az átadó ezt külön kéri. A kézbesítő okmányon (postakönyv, illetve kézbesítőkönyv) elismeri aláírásával és a dátum megjelölésével az átvételt.
	● A névre szóló levelet nem bonthatja fel más, csak a címzett, vagy az általa megbízott munkatárs. Az intézményvezető hosszabb távollétében az ő nevére érkezett levelet csak telefonon történő egyeztetés után bonthatja fel.
	● Az átvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza, aszerint hogy a dokumentum bontható, nem bontható, iktatandó, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvántartásba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gond...
	● Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezető felé kell továbbítani, kivéve, ha az névre szóló.
	● Az iktatást a beérkezés napján, de legkésőbb a következő munkanapon elvégzi. Soron kívül kell iktatni a sürgős, a határidős, az expressz küldeményeket és táviratokat.
	● Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat úgy vezeti be az elektronikus iktatókönyvbe, hogy az tartalmazza az iktatószámot, a beérkezés időpontját, az irat tárgyát, a mellékleteinek számát, az elintézés ...
	● Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni.
	● Az intézményi dokumentumok (szabályzatok, munkatervek, bemutatóra vázlatok, pedagógiai szakvélemények) levelezések legépelése.
	Nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok
	● Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások
	● Az óvodába felvett gyerekek adatainak rögzítése.
	● Az éves statisztikák elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti rendszerezése.
	● A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése, nyilvántartása.
	● Az ingyenes, és a 100%-os befizetések nyomon követése, a határozatok, nyilatkozatok begyűjtése, ezek ellenőrzése, valamint naprakész adatszolgáltatás.
	● A közlönyök, rendeletek, határozatok, a Magyar Államkincstár (MÁK) kiadványainak tanulmányozása, értelmezése és figyelemmel kísérése.
	Munkáltatói feladatokhoz kapcsolódó nyilvántartások
	● A munkatársak alkalmazásával és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazással kapcsolatos nyomtatványok, űrlapok kitöltése.
	● A jelenléti ív előkészítése, hó végi lezárása.
	● A túlórák, helyettesítések, hiányzások adminisztrálása és jelentése a MÁK felé.
	● A szabadságok (éves rendes szabadság, fizetés nélküli szabadság) jelentése a MÁK felé.
	● A társadalombiztosítási (tb) ügyek intézése, betegállomány, gyes-, gyed-, gyet-határozatok elkészítése, adminisztrálása és nyilvántartása.
	● Az adóügyekkel kapcsolatos intézményi teendők ellátása, a különböző nyilatkozatok elkészítése (adójóváírás, családi pótlék, 1%)
	● A különféle jogcímek igazolására alkalmas kimutatások elkészítése a MÁK és a fenntartó kéréseinek megfelelően.
	Gazdasági feladatok és nyilvántartások
	● A szoba és egyéb helyiségek leltározásának előkészítése, a leltárívek kinyomtatása, eljuttatása a munkatársak számára.
	● A lebonyolításának adminisztrálása.
	● Cafetéria nyilatkozatok összegyűjtése, összesítése, rögzítése.
	Egyéb
	● Munkaidő alatt, magánügyben csak a munka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használjon telefont.
	● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már a munkavégzésre készen álljon.
	● Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi munkaidőben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell dolgozni.
	● Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.
	● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.
	● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek.
	● Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a vezető engedélyével lehet.
	A munkavállaló jogai és kötelességei
	● Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés
	● A munkafegyelem betartása
	● Jó munkahelyi légkör alakítása
	● Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése
	● Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának a jogszabályok által és az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat
	Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:
	A z óvodatitkár rendszeres kapcsolatban áll az óvodavezetővel, az óvodavezető-helyettessel és a csoportos óvónőkkel, valamint a feladatkörébe tartozó ügyekben a szülőkkel.
	A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a vezető fenntartja!
	Nyilatkozat
	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt...
	Biatorbágy,
	P. H.
	intézményvezető                                                                             munkavállaló
	Munkaköri leírás
	GAZDASÁGI ÜGYINTÉZŐ
	Részére
	A munkavállaló neve:
	Oktatási azonosító:
	Születési hely, idő:
	Anyja neve:
	Lakcíme:
	Besorolása
	Munkakör: Pedagógiai munkát közvetlenül segítő közalkalmazott
	Munkakör megnevezése: Gazdasági ügyintéző
	A munkakör célja:
	Az intézmény működésével kapcsolatos gazdasági ügyek intézése, adminisztrációk ellátása.
	Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője
	Közvetlen felettese: Az intézményvezető
	A munkavégzés helye: Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda
	2051 Biatorbágy, Nagy u.29.
	Munkaideje: Részmunkaidős közalkalmazott, 20 óra/hét
	Munkabeosztása: Hétfőtől péntekig naponta 8,00 -12,00 óráig
	Szabadság mértéke: 21 nap alapszabadság
	…. nap pótszabadság
	….. nap gyermekek után járó pótszabadság
	Túlmunkájáért szabadidő jár.
	Munkakör betöltésének követelményei:
	Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet
	Iskolai végzettség, szakképzettség: szakirányú középfokú végzettség, érettségi
	Elvárt ismeretek: Az óvoda belső szabályzatainak ismerete. ÁHT vonatkozó előírásainak ismerete
	Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség és terhelhetőség
	A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:
	● A pénzügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése során együttműködő.
	● Udvarias a szülőkkel, a munkatársakkal.
	● Rendszerető, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a határidőket betartja.
	● Tisztában van a gazdasági iratkezelés szabályaival.
	● Az általa vezetett nyilvántartások világosak, jól követhetőek.
	Főbb felelősségek és tevékenységek
	Iratkezelés, ügyintézés
	● A pénzügyi iratkezelés során segíti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerű ellátását, megoldását. Biztosítja, hogy az iratok épségben és használható állapotban maradjanak meg.
	Gazdasági feladatok és nyilvántartások
	● Közreműködik az Intézmény költségvetésének elkészítésében, annak fenntartói jóváhagyása után likviditási terv elkészítésében, továbbá a költségvetés végrehajtásának nyomon követésében.
	● Az Intézmény szerződéseinek nyilvántartása, rögzítése az ASP rendszerben.
	● A beérkezett számlák nyilvántartása, rögzítése az ASP rendszerben, a hozzájuk kapcsolódó utalványrendeletek elkészítése és továbbítása a fenntartó felé.
	● Az óvoda működéséhez szükséges kisebb eszközök beszerzéséhez kapcsolódó igények összegyűjtése, összesítése (irodaszer, tisztítószer) és a megrendelő jóváhagyását követően a rendelés bonyolítása.
	● A tárgyi eszközökről leltár vezetése.
	● Selejtezés előkészítése, lebonyolítása.
	● Folyóiratok, szakkönyvek, nyomtatványok megrendelése.
	● Kisebb javítási munkálatok megrendelése.
	● Az Intézmény bevételeihez kapcsolódó terembérleti díj számlák kiállítása, a bevételek naprakész nyilvántartása.
	● Az Intézmény pályázatainak nyilvántartása, a kapcsolódó elszámolások elkészítése, rögzítése az ASP rendszerben.
	Egyéb
	● Munkaidő alatt, magánügyben csak a munka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használjon telefont.
	● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már a munkavégzésre készen álljon.
	● Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.
	● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.
	● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek.
	A munkavállaló jogai és kötelességei
	● Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés
	● A munkafegyelem betartása
	● Jó munkahelyi légkör alakítása
	● Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése
	● Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának a jogszabályok által és az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat
	Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:
	A gazdasági ügyintéző rendszeres kapcsolatban áll a Fenntartóval, az intézményvezetővel, az intézményvezető-helyettessekkel és a csoportos óvónőkkel, valamint a feladatkörébe tartozó ügyekben a szülőkkel.
	A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a vezető fenntartja!
	Nyilatkozat
	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt...
	Biatorbágy,
	P. H.
	intézményvezető                                                                             munkavállaló
	Munkaköri leírás
	KONYHAI KISEGÍTŐ
	Részére
	A munkavállaló neve:
	Születési hely, idő:.
	Anyja neve:
	Lakcíme:.
	Besorolása:
	Munkakör: Technikai dolgozó
	Munkakör megnevezése: Konyhai kisegítő
	A munkakör célja: Az intézményi gyermekétkeztetéshez és munkahelyi étkeztetéshez
	kapcsolódó feladatok ellátása, a gyermekek fejlődéséhez szükséges
	egészséges környezet biztosítása.
	Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője
	Közvetlen felettese: Tagóvoda – vezető
	A munkavégzés helye: Biatorbágyi Benedek Elek Óvoda
	Munkaideje: Teljes munkaidős közalkalmazott, 40 óra/hét
	Munkaidő beosztása: Hétfőtől -Péntekig 8, 00-16,00 óráig
	Szabadság mértéke:   20 nap alapszabadság
	nap pótszabadság
	nap gyermekek után járó pótszabadság
	Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
	Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet
	Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfokú végzettség,
	Elvárt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak
	ismerete
	Szükséges képességek: Szeretetteljes, példaadó viselkedés
	Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség és
	terhelhetőség
	Főbb felelősségek és tevékenységek
	● Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teendők HACCP és közegészségügyi követelményeinek megfelelően való ellátása
	Feladatkör részletesen
	● Átveszi és ellenőrzi a közétkeztető cég által kiszállított ételek hőmérsékletét, mennyiségét és minőségét
	● Minden étkezésre szánt ételből mintát vesz, azt a hűtőszekrénybe tárolja
	● Elkészíti a tízórait és az uzsonnát, uzsonnánál a termelői tejet kancsóba tölti
	● Kitálalja az ebédet az adott napra megrendelt gyermeklétszámnak megfelelően
	● Megmelegíti a diétás étrendű gyermekek ebédjét
	● Elmosogatja és a tálaló kocsira készíti az étkezésekhez szükséges eszközöket.
	● Elmosogatja a szállítóedényeket (normál és diétás étrend egyaránt)
	● Gondoskodik a tálalókonyha higiéniájáról, takarításáról.
	● Szükség esetén helyettesíti a hiányzó dajkákat
	● Hűtőszekrény ellenőrzése, tisztán tartása, az ételféleségek elkülönítése.
	● Ételmaradékok szakszerű elkülönítése, szállításra kész állapotba hozatala.
	● Biztosítja a konyhában lévő technikai eszközök rendeltetésszerű használatát.
	● A konyhában található berendezésekért, eszközökért leltárilag felelős.
	● A tálalókonyha, a felnőtt étkező és az ott található eszközök és gépek, berendezési tárgyak napi tisztán tartása, takarítása, fertőtlenítése.
	A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:
	● A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.
	● A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít.
	● Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg.
	● Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.
	● Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával.
	● Munkatársaival együttműködik.
	● A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában elvárható magatartást tanúsít:
	● a jóhiszeműség és tisztesség elvének megfelelően
	● munkaidején kívül sem tanúsít olyan magatartást, amely közvetlenül alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére,
	● véleménynyilvánítási jogát a munkáltató jó hírnevét, szervezeti érdekeit sértő módon nem gyakorolhatja
	● köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet munkakörével összefüggésben tudomására jutott adatot illetéktelen személlyel,
	● A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőknek felvilágosítást nem ad, őket udvariasan a megfelelő pedagógushoz irányítja.
	Felelősségre vonható
	● a munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért,
	● a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért
	● a jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyermekek jogainak megsértéséért,
	● a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért
	● a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
	● a hivatali titok megsértéséért.
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	● Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használjon telefont.
	● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.
	● Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi munkaidőben. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell dolgozni.
	● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat.
	● A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva tartásáról gondoskodik.
	● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek.
	● Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.
	● Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.
	● Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.
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	A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt...
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