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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore
A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 70.§ (2/b) pontja alapjan az intézmény jogszeri
miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa érdekében a Hajdiszoboszloi
Egyesitett Ovoda igazgatoja a nevelGtestiilet bevonasaval a kovetkezd szervezeti és mitkodési
szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) késziti és fogadja el.
Hajduszoboszld Varos Onkormanyzata, mint a Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda fenntartoja, a
Knt. 25.§ (4) bekezdése alapjanaz alabbiak szerinti SZMSZ-t j6vahagyja.
SZMSZ célja, hogy meghatirozza a Hajduszoboszléi Egyesitett Ovoda, mint koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi muiikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

SZMSZ jogszabalyi alapja:

Magyarorszag alaptorvénye,

- a2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol (tovabbiakban: koznevelési térvény),

- a229/2012. (V111.28) Korm. r. a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

- a 20/2012. (VI1I1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és
akoznevelési intézmények névhasznalatarol,

- a2023. évi LIl torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

- a401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LIl.torvény végrehajtasarol,

- 363/2012. (X11.17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

- a2011. évi CXII. tv. az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol,

- az 1999. évi XLII. tv. a nem dohanyzok védelmérdl,

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1.24.) NM rendelet,

- az intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
/Gyvt.

- A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

- 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 1993. évi torvény A munkavédelemrol

- 335/2005. (X11.29) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. térvény A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

- A Hajduszobosz16i Egyesitett Ovoda elfogadott Pedagogiai Programja



- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve ¢s a Sajatos nevelési igénytli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol,

SZMSZ személyi hatalya:

Jelen SZMSZ hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara,
koznevelési dolgozodjara, az dvodaba jard gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést, a sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt az
igazgatohelyetteseknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat,
ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja a szabaly megszegdjét,
hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

SZMSZ idébeli hatalya:
Az SZMSZ anevelodtestiileti, fenntartoi elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l.

SZMSZ teriileti hatalya:
Kiterjed az 6voda teriiletére, ill. az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolddo — vodan kiviili programokra.

SZMSZ nyilvanossaga:
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a munkavallalok, a sziilék és mas érdeklodék
megtekinthetik az 6voda titkarsagan, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

SZMSZ médositasa:

Az SZMSZ moédositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, ill. ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatottesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Kntv. 40. §-a hatdrozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ
1 példanyat az 6vodaban Ki kell fiiggeszteni, s arrol a sziil6i értekezleten a sziiloknek tajékoztatast
kell adni.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Alapité okirat szama, kelte: HSZ/16630-35/2023; kelt.: 2023.12.20.

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:
Hajdiszoboszl6 Egyesitett Ovoda 4200 Hajduszoboszld Rakoczi u. 14

OM azonosito: 200 463
Az intézmény tipusa: Koznevelési intézmeény, 6voda

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Hajduszoboszld Varos Onkormanyzata



Az intézmény iranyit6 szerve: Hajdlszoboszl6 Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje: Hajduszoboszld Viros Onkormanyzata

Az intézmény alapito, iranyito, fenntarto és mitkodteto szervének székhelye:
4200 Hajdaszoboszld Hosok tere 1

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 376710

Statisztikai torzsszama: 15376714-8510-322-09

Az intézmény addészama: 15376714-1-09

A bélyegz6 hasznalata, alairasi Jogok: igazgato, igazgato-helyettesek, tagintézmény igazgatok.
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: ) )

Hajdiszoboszlo Varos Onkorményzat Hajdiszoboszl6i Egyesitett Ovoda 4200 Rakoczi u.14

Adoszam: 16789085-1-13

Korbélyegzo: ) )
Hajdiszoboszlo Varos Onkorméanyzat Hajdiszoboszloi Egyesitett Ovoda 4200 Rékdczi u.14

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok szama, megnevezése:

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 4.§ 25. pontja szerint
091140 ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Hajdiszoboszl6 Varos kozigazgatasi teriilete
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: osszesen: 828 6
Az intézmény csoportjainak szama tagintézményenként:

Ssz. | Tagovoda neve, cime csoportok szama | CSOPOrtok miikodés szerint
1. Szivarvany ovoda (Attila u. 51/b) 4 csoport 4 integralhat6 csoport
2. Lurké 6voda (Térokdomb u. 11) 4 csoport 4 integralhat6 csoport
3. Bambin6 6voda (Rakdczi u. 84) 4 csoport 4 integralhat6 csoport
4. Mesevar 6voda (Kovacs Gy. u. 24) 4 csoport 3 integralhat6 csoport

1 gy6gypedagbdgiai csoport
5. Liget 6voda (Hoforras u. 145) 5 csoport 4 integralhat6 csoport

1 gy6gypedagbdgiai csoport
6. Aranykapu 6voda (Arany J. u. 8) 6 csoport 6 integralhatd csoport
7. Apronép 6voda (Rakoczi u. 21) 3 csoport 3 integralhat6 csoport
8. Manokert 6voda (Ady E. u. 54) 4 csoport 4 integralhat6 csoport




Osszesen 34 csoport miikédik, 32 csoport integralhato, 2 csoport gyégypedagégiai csoport.

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

A koltségvetési szerv, az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az dnkormanyzat képvisel6-testiiletének
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6l6 — rendelete szerint
jogosultgyakorolni.

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény élén igazgatd all, személye a fenntartd képviselO-testiilete altal kertil kinevezésre
meghatarozott idére, az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. A munkaltatoi jogokat a
Polgarmester gyakorolja. Foglalkoztatasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szerint torténik.
Az intézmény képviseletére jogosultak a mindenkori megbizott igazgatd, ill. annak tavolléte esetén
az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatirozzak meg.

Alapit6 okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Pedagogiai program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Az dvodapedagogus atfedési idejének dijazésa szabalyzat
Onértékelési-Teljesitmény értékelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Cafatéira szabalyzat

Udvari jatszotéri eszkozok feliigyelete-karbantartasa
Egyiittmiikodési megallapodasok

Munkakori leirasok

Vezetékes €s mobil telefonok hasznalatanak szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Hajdtiszobosz16i Egyesitett Ovoda Etikai Kodexe
Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyzata

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekldd6 szdmara hozzaférhetéek az irodaban
elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az intézménybdl
nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak mddjat a dokumentumok végén
talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarél az intézmény igazgatoja koteles tdjékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei az elsd Osszevont sziildi értekezleten,
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szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapveto
szabalyairol.

Honlapunkon megtalalhatdak az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend,
Adatvédelmi szabdlyzat. A dokumentumokrdl a sziildk szobeli tajékoztatdst is kaphatnak a
pedagogusoktol, a magasabb vezetoktol elore egyeztetett idOpontban, illetve barmikor elkérhetik
a magasabb vezetoktdl a papir alapi dokumentumot.

A honlap cime: http://www.egyovig.hu

1.3.1. Alapito Okirat
Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

1.3.2. Pedagégiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alprogramja alapjan késziti pedagogiai programjat. A
pedagbgiai programot az igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevondsaval €s sziiléi szervezet
véleményének kikérésével, valamint a fenntartd hagyja jova. A sziilék joga, hogy megismerjék,
tajékoztatast kapjanak rola.

A pedagoglal program meghatarozza (20/2012.EMMI rend. 6.§ alapjan):
Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.

- Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek
eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez.

- Aszocidlis hatranyok enyhitéséhez segito tevékenységet.

- A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet.

- Asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait.

- Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket.

- A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket.

- A nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

1.3.3. SZMSz
Az SZMSZ-t az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, valamint a fenntart6 hagyja jova.
Az SZMSZ-t az intézmény a honlapjan kozzéteszi.

Az intézményi SZMSZ meghatarozza (20/2012.EMMI rend. 4.§ alapjan):

- A muikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek az
intézményben valo benntartézkodasnak rendjét.

- A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendjét.

- A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

- Az intézmény tagintézményeivel valo kapcsolattartas rendjét.

- A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait.

- Azigazgatd vagy az igazgato helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét.

- Avezetdk és a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas forméajat, rendjét.

- A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

- A kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjolléti szolgalattal,
valamint az 6voda egészségiigyi-cllatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast.

- Az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
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feladatokat.

- A szakmai munkako6zosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételéta
pedagogusok munkajanak segitésében.

- Avrendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét.

- Az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

- Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

- Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol.

- Azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel.

- Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

- Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

- Az igazgato feladat- ¢és hataskorébol leadott feladat- és hataskordket, munkakori leiras
mintakat,

- Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési,
oktatasi intézmény mukodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

1.3.4. Hazirend
A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikodésének bels6 szabalyozoja.
A Hazirend a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
sziilokre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.
A hazirend elkészitéséért az intézmény igazgatoja a felelds, a nevel6testiilet fogadja el.
A Hazirend azon rendelkezéseinek érvényesitéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.
A Hazirend nyilvanos. A sziil6k joga, hogy megismerjék, tajékoztatast kapjanak rola, egy
példanyat a beiratkozaskor a sziilének at kell adni, ill. annak érdemi valtoztatasa esetén a sziil6t
tajékoztatni kell.

A Hazirend tartalmazza (20/2012.EMMI rend. 5.§):

- A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasanak modjat (6vodai jogviszony, felvétel,
tavolmaradas és igazolas szabalyai, beiskolazas rendje, helyiségek hasznalatanak szabalyai)

- A gyermek o6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket (6vodai munkarend,
foglalkozasok rendje, napirend, hetirend, 6vodaba érkezés, tavozas, egészségfejlesztéssel
Osszefiiggd feladatok, 6vo-védd szabalyok, a gyermek értékelési rendjével kapcsolatos
szabalyok, jutalmazas elvei és formai, fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasi elvei,
étkezés €s befizetése),

- Asziil6k és az ovoda kapcsolata.

1.3.5. Munkaterv
A munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét.
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok
megjelolésével.
A munkatervet az igazgat6 késziti el a nevel6testiilet bevonasaval és a fenntart6 hagyja jova.
A Munkatervet az intézmény a honlapjan kdzzéteszi.
Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

A munkaterv hatarozza meg (20/2012.EMMI rend. 3.§):



Az 6voda nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat, (szama max. 5 nap, sziilé
igénye esetén felligyelet biztositasaval, tdjékoztatas 7 nappal korabban),

A sziinetek idGtartamat, (nyari zarasrol tajékoztatas februar 15-ig),

Az 6vodai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

Az elore tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idOpontjat,

Az intézmény bemutatkozésat szolgalé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idOpontjat,

Minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

1.3.6. Egyéb dokumentumok

Adatkezelési szabalyzat (kiilon dokumentumként kezelve kiilsé adatvédelmi cég altal)
Belso ellendrzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Esélyegyenldségi terv

Etikai kodex

Gyakornoki szabalyzat

HACCP

Cafetéria szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkakori leirdsok, munkavédelmi szabalyzat
Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv

Tlizvédelmi szabalyzat

Kozzétételi lista

A kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Panaszkezelési szabalyzat

Az integralt kockazatkezelés eljarasrend szabalyozasa
Beszerzési szabalyzat

Ellen6rzési nyomvonal

Gazdalkodasi szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

2. AZINTEZMENY FELADATAI

Altalanos rendelkezések

Az 6vodai nevelés ingyenes.

A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves kordban kezdddik. A gyermek annak az évében,

amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésdbb az azt kovetd évben

tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi

egy évig az ovodaban maradhat, és azt kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi

figyelembe. Az egyenlé banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos

feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonbdztetés barmilyen okbol, kiilondsen bdre szine,

neme, vallasa, nemzetiségi  hovatartozasa,  szarmazasa, Vvagyoni  helyzete,

cselekvoképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait a
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pedagdgiai program tartalmazza. A szakértéi véleménnyel rendelkezd, integralhatd sajatos
nevelési igényii (SNI) gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban
torténik. Nem integralhat6, és errdl szakértdi véleménnyel rendelkezd gyermekek szdmara,
1étszamtol fliggden, gydgypedagdgiai csoportban biztositunk ellatast.

- Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

- Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit- ¢és vallasoktatast az 6voda a
szll6k igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a foglalkozasok
rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve.

- Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
tagovodaja, dolgozoi kozotti munkamegosztasrol az intézmény gondoskodik.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése ala- és folérendeltség, azonos szinten mellérendeltség.

A szervezeti egységek a jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleloen, az intézményen
beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodod feleldsségi szabdlyokat a személyre szoldé munkakori leirdsok
tartalmazzak.

|gazgatd

Igazgato Igazgatd v I Igazgaté I Gvodatitkdr II Gvodatitkar I
helyettes helyettes l Gydgypedagogus Psziholégus helyettes
J

Tagintézmény Tag_intézmény Tagintézmén
igazgatd igazgato y igazgatd igazgatd
Ovodapeda Ovodaped Ovodaped
agogusok gogusok agégusok agégusok
————
NOKS NOKS NOKS NOKS arb
-

]

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
- igazgatd: 1 {6
- igazgatohelyettesek: 3 {6
- O6vodapedagogusok: 61 {6
- pszichologus: 1 {6
- gyogypedagbgus: 5 6
- neveldmunkat kozvetleniil segitok: 34 o
- pedagogiai asszisztensek: 11 £6
- gyogypedagogiai asszisztensek: 2 f6
- Ovodatitkarok: 2 f6
- karbantarto: 1 f6
- udvaros: 8 f6
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Munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

Az intézmény igazgatdjanak kinevezdje a képviselO-testiilet, felette az egyéb munkaltatoi
jogokat Hajduszoboszlé Varos Polgarmestere gyakorolja. Az igazgatd helyetteseket az
intézmény igazgatdja bizza meg. Az ovodak dolgozoinak munkaltatdéja az intézmény
igazgatoja. Az intézmény valamennyi dolgozéjanak személyi nyilvantartasa az Ovoda
Igazgatdsagon, az 6vodai Torzskonyv a tagintézményekben talalhato.

4. AZINTEZMENY VEZETESE

Intézményvezetés tagjai:

Igazgato,

Igazgatd-helyettesek,  Tagintézmény  igazgatok, = Munkakozosség-vezetok,

érdekképviseleti szerv képviseldje amennyiben van.

5. IGAZGATOK KOZOSSEGE

5.1. Igazgato
Az dvodat az intézményi igazgatd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd. Az igazgato 4ll az intézmény
¢lén, akit harom igazgatohelyettes segit az ovoda vezetésével osszefliggd feladatai ellatasaban.
Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény
hatarozza meg.

5.1.1. Kizarélagos jogkorébe tartozik, felelossége:

az intézmény szakszerti és torvényes milkodtetése, munkaltatéi jogkor torvényes
gyakorlasa

ésszerl és takarékos gazdalkodas,
intézményi szabalyzatok elkészitése, jogszabalyi elGirasoknak valo folyamatos
megfeleltetése,

a pedagogiai program jovahagydsa,

a nevelotestiilet vezetése,

szakmai munka iranyitasa, ellenérzése,

a pedagogus etika normainak betartasa, betartatasa, az intézmény képviselete,

a nemzeti tinnepek méltd megszervezése,

személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése,
gyermekvédelmi munka iranyirasa,

a gyermekbalesetek megel6zése,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

a munka és tiizvédelmi tevékenység megszervezése,

a humanerdforras biztositasa €s fejlesztése,

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

a szabalyzatok, munkakori leirdsok betartasanak biztositdsa vezetoi ellendrzés ttjan
az alkalmazottak koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak létesitése,
megszlntetése, fegyelmi feleldsségre vonasa

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése.

5.1.2. Azigazgaté feladatai, kinevezése:

a nevelotestilleti értekezletek elokészitése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkkodéséhez sziikséges
személyi éstargyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziléi szervezettel valo
egylittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly,koznevelési szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

rendkivilli sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (idojaras,
jarvany, természeticsapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelésben
foglalkoztatottak  foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdésekben,

az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogya képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé oOvodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitasa,

tarsintézményekkel valo kapcsolattartas,

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa,

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fenntartd felé van,

fenntartoval valo hatékony egylitt mitkodés

Igazgato kinevezése

A Hajduszoboszl6i Varos Onkormdanyzata - palyazat alapjan - jogszabalyban megallapitott
képesitési kovetelményeknek megfeleld igazgatot nevez ki hatarozott idére, mely magasabb
vezetoi megbizasnak mindsiil.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd kinevezése, felmentése, fegyelmi és kartéritési
felelésségre vonasa esetében a Hajdtiszoboszléi Varos Onkorményzata gyakorolja.

Az intézményi értékelés folyamatat a Hajdtiszobosz16i Egyesitett Ovoda Onértékelési Szabélyzata
tartalmazza. Az intézmény értékelési folyamataiban az igazgatd ¢€s vezetdk értékelése is
megvalosul a torvényben eldirt forméban.

Igazgato felel a kovetkezokért:

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkddéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagobgiai, neveld-oktatd munkaért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény onértékelési rendszerének mitkddéséért;

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

13



a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;

a pedagogus kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolddod kozérdeki
informécioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a jogviszonyban allokrdl alapnyilvantartads rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi iinnepek megszervezéséért, amelyben
felhasznalja a kozmiivelddési egység munkajat;

a jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért.

5.1.3. Igazgaté jogkore, ebbdl adodo feladatok:

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelossége :

Felel6s az intézmény szakszertli és torvényes miikodtetéséért. Olyan iranyitasi rend kialakitasarol
gondoskodik, mely hatékony és rugalmas.

Onalloan és személyes feleldsséggel irdnyitja a pedagdgiai munkat, elvégzi a taniigy-igazgatasi
feladatokat, gyakorolja az 6t megillet6 jogokat.

Az igazgatd havonta adatokat kér le a Hajduszoboszloi Gazdasagi Szolgaltatd Intézmény
igazgatojatol.

Felelds tovabba az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodéséaért, az tigyvitelért, egészségiigyi
kovetelmények, munkavédelmi eldirasok megtartasaért. Képviseli az intézményt.

Munkaltatéi jogkorbél adodo feladatok:

Az igazgaté az NKT; Munka torvénykonyve, a 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet a
pedagbégusok 1 €letpalydjardl szolo 2023. évi LI torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint egyéb munkaiigyi jogszabalyok alapjan latja el munkaltatoi feladatat.

A jogszabalyokban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, gyakorolja a
munkaltatoi és a bérgazdalkodasi jogkoroket.

Feladata az intézmény valamennyi dolgozdja munkaviszonyabol eredd jogainak
érvényesitése és kotelességei teljesitésének ellendrzése.

Elkésziti az igazgato-helyettesek, tagovoda igazgatok, ovodapszicholdgus, dvodatitkarok
munkakori leirasat a jogszabalyok alapjan.

Engedélyezi a tovabbtanuldsokat, esetenként kotelezOen eldirja a munkakor ellatasahoz
sziikséges iskolai végzettség megszerzeését.

Folyamatos informacidcserét tart fenn a tagévoda igazgatokkal, a HGSZI igazgatojaval,
gazdasagvezetovel, érdekképviseleti szervek képviseldivel.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, a kdznevelési munkakorokre benyujtott palyazatok
elbiralasat a tagbvoda igazgatok egyetértésével végzi;

Ellatja a palyaztatoi feladatokat (6vodapedagdgus, neveld oktatd munkat segitd, pedagdgiai
asszisztens, ovodatitkar, udvaros, karbantarté munkakor),

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben;

Tovabbi feladatai:

személyi anyagok, dokumentumok ellendrzése,
palyazatok, athelyezések bonyolitasa,
bérfejlesztés elokészitése, fizetési fokozatokba valo atsorolds, fizetési osztalyokba vald
besorolas megallapitasa,
kitlintetésre, jutalmazasra valo felterjesztések elokészitése,
koznevelési jutalmak bonyolitasa,
szabadsagolasi tervek engedélyezése,
rendkiviili-, tanulmanyi-, fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése,
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minositések elokészitése,

szabalyzatok elkészitése.

programok, rendezvények esetén a nyitva tartds rendjérdl vald eltérésre az igazgatd ad
engedélyt

5.1.4. Gazdasagi feladatok:
Felelés az intézmény takarékos gazdalkodasaért, a gazdalkodasi feladatok
megszervezeseert.
Felel a tervezési, beszamoldasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az
intézmény gazdasagi eseményeiért.
A fenntartdé altal jovahagyott koltségvetésbdl biztositja az ovodak mikodését, ezzel
kapcsolatos feladatait a mindenkori pénziigyi és koltségvetési rendeletek alapjan latja el.
Gondoskodik az épiiletek karbantartasarol, a targyi feltételek javitasarol, a felszerelési
targyak, eszk6zok, anyagok folyamatos potlasarol, javitasarol a feltételek figyelembe vétele
mellett.
Az intézmény koltségvetését a gazdasagi igazgatoval el6késziti jovahagyasra.
Figyelemmel kiséri a palyazati 6sszegek rendeltetésszerti felhasznalasat.
A gazdalkodasi feladatokat a tagovoda igazgatokkal megosztva végzi.
Normativ allami tdmogatasok elszamolasahoz éves 0sszesitd kimutatast készit.
Az intézmény  gazdasdgi miikdodésének, az ilizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a nevelési-
pedagbgiai program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;
Munkamegosztasi megallapodas alapjan gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort.
Kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

5.1.5. Ugyviteli feladatok:
Az Hajdlszoboszloi Egyesitett Ovoda iigykezelését egyszemélyi felel6sséggel, a
mindenkori eldirdsok betartasa mellett latja el az igazgatd, az dvodatitkar, gazdasadgvezetd,
tagovoda igazgatok kozremiikodésével.
Tagdvodakat érintd ligyben a tagovoda igazgatok rendelkeznek aldirasi joggal.
Gyermekvédelmi iigyekben a csoportvezetd pedagdgusok, oévodai gyermekvédelmi
megbizottak, szakmai munkakozosséget érinté ligyekben a munkakdzosség vezetdi
rendelkeznek alairasi joggal, mindségiik feltiintetése mellett.
A karbantartd az elvégzett karbantartdsi munkat aldirasaval igazolja az erre hasznalatos
karbantartasi naploban.
Csoportvezetd dvodapedagogusok alairasi joga a gyermekcsoporttal kapcsolatos, kiterjed
az egyes gyermekek fejlédésérdl adott szakvéleményekre a tagintézmény igazgatod
ellenjegyzésével.

5.1.6. Pedagégiai, szakmai feladatai:

Mint az intézmény pedagogiai, szakmai iranyitdja, gondoskodik a neveldmunka
fejlesztésérol, az ovodapedagdgusok szakmai tovabbképzésérdl
Elkésziti az intézmény éves munkatervét, felelds annak megvalosuldsaért, ellendrzi azt.
Megtartja a tanévnyito és tanévzaro értekezletet az alkalmazotti testiiletnek.
Feladata a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, szervezése,
végrehajtasanak ellendrzése.
Tamogatja a neveldmunkat korszer(isitd eljarasokat, pedagogiai palyazatok készitését, az
6vodak arculatanak kialakitasat a helyi sajatossagok figyelembevételével.
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— A tagintézményektol beérkezd tovabbképzési javaslat alapjan elkésziti a tovabbképzési
programot ¢és a beiskoldzasi tervet.

— A vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének folyamatos értékelése.

— A nevel6testiileti, a koznevelési kozosségek értekezleteinek, a szakmai, tanadcsado, dontés-
elékészitd forumok iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

—  Szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése az dvodak kozott;

— Az intézmény Pedagdgiai Programja megvaldsitasanak iranyitasa és szervezése;

— A neveld munka irdnyitasa és ellendrzése az igazgato helyetteseken, tagévoda igazgatdkon
keresztiil, az 6vodak tevékenységének koordinalésa;

— Az intézmény mentdlhigiénés tevékenységének és kornyezettudatos szemléletének
koordinalasa;

5.1.7. Taniigyigazgatasi feladatok:

— Az érvényben 1év6 rendeletek alapjan gondoskodik az intézmény torvényes és szakszerli
miikodtetésérol.

— Ellendrzi az 6vodai nyilvantartasok vezetését.

— Biztositja a tagintézmények szakmai 6nallosagat.

— A tagintézmények altal szolgaltatott adatok alapjan statisztikat készit.

— Pontos, hiteles, naprakész informaciét nyujt a tagintézmények szamara (kor-email,
kortelefon, vezet6i kozosség megbeszéléseli).

—  Elokésziti az uj gyermekek jelentkezését, felelds az dvodai felvételiikért.

— Ellendrzi a tankotelezettségi torvény kotelezettségének végrehajtasat.

— Nyari takaritési sziinetek idejét varosi szinten egyezteti, kéri a fenntartd jovahagyasat.

— Kezdeményezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatdhoz sziikséges megallapodasok
megkdotését, az iskolaba 1épéshez sziikséges szakvélemények kiadasat.

— Rendszeresen té4jékoztatja a fenntartot az intézmény eredményeirdl, munkdjarol,
problémairol.

— Ellendrzi és jovahagyja a munkarend kialakitasat.

— Kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

Tovabbi feladatok:

— Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, egyéb belsd szabalyzat nem utal mdas hatdskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;

— Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez; (igazgato helyettesek, tagintézmény igazgatok)

— Gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Tiiz és Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza);

—  Teljes kortien képviseli az Intézményt kiilsd szervek eldtt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat;

— Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhézott -
feladatokat.

— A munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valod egylittmiikddés, a sziildi szervezetekkel
valo egylittmiikodés a igazgato helyettesek, tagovoda igazgatok bevondsaval;
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Vezetoi dontések elokészitése

Az igazgato6 els6 fokon dont:
— agyermekek 6vodai felvételérol,
— atagintézmény igazgatok, igazgatd helyettesek kinevezésérol,
— dolgozok felvételérol
—  az Hajdtszoboszl6i Egyesitett Ovoda mitkodésével, a dolgozok munkaviszonyéval, élet- és
munkakoriilményeivel kapcsolatos minden olyan iligyben, melyet jogszabaly nem utal az
intézmény valamely kozdsségének hataskorébe.
Dontési jogkorét kiilon jogszabalyban megallapitott esetekben az eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

5.1.8. Azigazgato altal leadott és atruhazott feladat és hataskorok

Az igazgaté feladataibol, hataskorébol atruhazza:
Az azonnali dontést igényld tligyekben a dontés teljes jogkorét, tartds tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgatd helyettesre.

Az igazgaté feladat és hataskorébdél leadott feladat és hataskorok

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

Az igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatok munkajukat a munkakdri leirdsuk alapjan,
valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzik.

Az igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatok feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsukban
talalhat6 feladatkoriikre. Beszdmolédsi kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott
tagovodajara.

Az igazgaté hataskorébol atruhazza a igazgato helyettesekre, tagintézmény igazgatokra:

— aneveld oktatd munkat segitdk munkavégzésének az ellendrzését,

— az egyeztetési kotelezettséget a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében,

— amunkarenddel és a szabadsagoléassal kapcsolatos feladatokat,

— az Ovodapedagégusok munkdjanak beosztasat, feladataik megszervezését,
Osszehangolasat,

— az ovodai iinnepek munkarendhez igazodd méltdo megszervezését,

— a helyettesitések megszervezését,

— afogadoorak, sziildi értekezletek szervezését,

— az ovodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok el0készitését,

— atobbletmunkéval kapcsolatos elszamolasok elkészitését,

— atarsintézményekkel valo egyiittmiikodést.

Tagintézmény igazgatokra atruhazza:

— Egyeztetési  kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara,  élet-  ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében.

— Nemzeti és 6vodai iinnepek megszervezeését.

— A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését.

— Kapcsolattartast a sziiloi szervezetekkel, a sziiléi kozosségek miikodési feltételeinek
megteremtését.

— A nevel6testiileti értekezletek lebonyolitasaért, megtartasaért szol6 feleldsséget.

— A nevel6 munka segitését, fejlesztési feladatok megvalosuldsanak ellendrzését.

— A neveld6 munkat segitok munkakori leirdsanak elkészitését, munkajuk ellenérzését,
biztositva munkafeltételeiket.
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— Téavollévé dolgozok helyettesitésének megszervezését.

— Valtozasjelentés készitését, jelenléti ivek ellendrzését.

—  Ko6zremiikodést a munka ¢és —tlizvédelmi eloirasok teljes korti betartdsaban, a biztonsagos
munkakdrnyezet folyamatos ellendrzését.

— Nyari szabadsagolasi terv készitését, a nyari karbantartasi és felujitasi munkék szervezését.

— A dolgozok munkaid6 beosztasanak elkészitését (minden év szeptember 1-ig).

— Az o6vodapedagogusok neveldmunkdjanak ellendrzését, mindsitésiik megszervezését,
elvégzését.

— Nevel6-oktato munkat segitdk (pedagogiai asszisztensek, dajkak), udvaros-karbantartok
munkdjanak szervezését, irdnyitasat, ellendrzését;

—  Munkarend megszervezését, kiirasat, helyettesitési beosztast;

—  Munkaltatoi jogok koziil a foglalkozascserék engedélyezését, munkabol valo tdvolmaradas
jelentését.

5.2.1gazgaté helyettesek
Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil. Vezetd beosztassal az igazgatd helyettest az igazgatdja
hatarozott iddére bizza meg. Munkijukat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik,
tevékenységiikrl rendszeresen beszamolnak. Az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd
gyakorolja felettiik. Munkéjukat koordinaljak egymassal.
Vezetoi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelsségeik:
«  Azigazgat6 tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzik a vezetési
feladatokat.
A nevelési teriileten kozremiikddnek az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
«  Kozvetleniil szervezik és iranyitjak a pedagdgiai munkat segitok munkajat.
« Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartoznak.

Tovabbi felelgsségeik:

+ a taniigyi nyilvantartasok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban rogzitett
vezetéséért,

« a helyettesitések megszervezéséért, a helyettesitési napld vezetéséért, Osszesitéséért,
elszamolasaért,

«  asziildi szervezet miikodésének segitéséért,

+  szabadsagok iitemezéséért,

+ aHACCP-rendszer mikodtetéséért,

« abelso tovabbképzések megszervezeéséért,

« az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,

« aszakmai konyvtar fejlesztéséért,

+ amunka- és tlizvédelmi feladatok ellatasaért,

« agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

5.2.1. Fébb feladataik:

— Amennyiben az igazgat6 és megjelolt altalanos igazgato helyettese is akadalyoztatva van
feladatai ellatasdban, igy a szakmai igazgatd helyettes jogosult intézkedni;

— Kozremiikddés az alapveté dokumentumok: Pedagogiai Program, SZMSZ, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program elkészitésében, a
programok szerinti tevékenységek megszervezésben, ellenérzésében, intézmények
onértékelésében, tanfeliigyeletében, mindsitd eljarasaban;

— Tevékenyen részt vesznek a varosi munkakozosségek koordindlasaban;
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Kozremiikodnek a tanligy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban;
Részt vesznek belsé tovabbképzések szervezésében;
Jogszabaly figyel6k.

5.2.2. Egyéni megbizasok:

Altaldnos igazgato helyettes:

Az 4ltalanos igazgato helyettes - az igazgato akadalyoztatasa esetén- korlatozott jogkorben ellatja

az igazgatd helyettesitését, el nem halaszthatd ligyekben; tartdés akadalyoztatds esetén kiilon
munkaltatoi intézkedés szerint;

= teljesitményértékelés
= Onértékelés

= tanfeliigyelet

*  mindsités

Szakmai igazgato helvettes:

Altalanosan: Innovacié (Blum 6sszmiivészeti nevelés), alkalmazotti munkakozosségek iranyitasa,
tudasmegosztas, szakmai fejlddésiink érdekében,;

= szakmai folyamatok, tevékenységek iranyitasa, fejlesztése, szakmai tudasbdvités,
= tehetség miihelyek

= neveld oktaté munkat segitOk munkakdzosség

* intézményi dokumentacié nyomon koévetése, ellendrzése

Gyermeki ellatottsagért felelds isazgaté helyettes:

Altalanosan: A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek ellatasanak szervezése, hatékony
egylittmiikddés a megfeleld szakemberekkel;

= sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa

= gyermekvédelmi munkakdzosség

= szakszolgalattal, gyogypedagogussal valo kapcsolattartas

= adatszolgaltatas kontroll folyamataiban valo szoros egylittmiikodés

Az isazgato helyettesek tovabbi feladatai:

szakmai forumokon hivatalos rendezvényeken valo részvétel, az 6voda képviselete,
véleményeivel, javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény miikodését,

a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra valo felkésziilés,

véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény mindségelvii miikodését,
dolgozdkkal vald hatékony egyiitt miikodés

torvényi valtozasok figyelemmel kisérése, szabalyzatok feliilvizsgalata

kapcsolattartas a tarsintézményekkel, kiilsé szakemberekkel, partnerekkel, sziil6kkel
minden olyan feladat, amivel az igazgaté megbizza,

Jelentési kotelezettségiik az igazgatd felé van. Beszamolasi kotelezettségeik kiterjednek az
intézmény egész miikddésére, pedagdgiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira,
az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

5.3.Tagintézmény igazgatok feladatai:

5.3.1. Pedagoégiai feladatok:
Feladat tagintézményében a Pedagogiai Programban ¢és a helyi pedagdgiai gyakorlatban
megfogalmazott értékek alapjan torténd nevelés biztositasa, iranyitasa, szervezése.
Segiti és ellendrzi a tagintézményi munkak6zosség hatékony mitkodését éves terve alapjan.

Tagovoddjaban felelds a tankoteles kort gyermekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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— Feladata a gyermekek csoportokba torténd elhelyezése, neveldtestiileti egyetértés alapjan
¢s a csoport mukodésével kapcsolatos dokumentaciok ellendrzése / felvételi €s mulasztasi
napld, csoportnaplok, személyiséglapok, Ovikréta felilleten/. Ezekrél megfeleld
tajékoztatast nyajt az igazgato felé.

— Az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

— Felel6s a gyermekvédelmi tevékenység szakszerti ellatasaért.

— Kiemelt feladata a pedagogiai munka bels6 ellendrzése (ellendrzi, értékeli az éves szakmai
munkat az Onértékelési szabalyzata alapjan).

5.3.2. Adatszolgaltatas, nyilvantartisok vezetése:

—  Munkatervjavaslatot készit, felelds a munkarend, csoportbeosztas elkészitéséért.

— Feladatellatasi tervet, ellendrzési tervet készit, ellendrzi a munkakozosségi terveket
tagdvodajaban.

—  Eves munkaterv alapjan végzi a belsé ellenérzést.

— Az éves statisztikai jelentésekhez adatszolgaltatasi kotelezettséggel bir.

— Tovabbképzési tervhez javaslatot ad.

— Mikodteti és ellendrzi a Menzaval kapcsolatos feladatok rendszeres ellatasat a
folyamatleiras alapjan.

— Elkésziti az éves dologi koltségvetési igényt tagovodija szamdara, benyujtja azt az
igazgatonak.

— Irényitja a beszerzések, vasarlasok bonyolitasat (igazgatéval, HGSZI-vel tortént elézetes
egyeztetés alapjan).

— Feladata a felyjitasi igények megfogalmazasa, tovabbitasa.

— Biztositja a napi szintli valtozasjelentést, elrendeli a belsd helyettesitéseket.

—  Kezeli és megodrzi az ellatmany és egyéb, az 6nallo intézmény pénztarabol atvett készpénzt.

— Ellendrzi a targyi eszkozok nyilvantartasat (személyenkénti: szerszamok, munka- és
védoruha).

— Feladata a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa, a szabadsagolasi iitemterv elkészitése.

— Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgélattal, gyermekjoléti intézményekkel,
egeészségligyl intézményekkel, iskoldkkal, kézmiivelddési intézményekkel, sziilokkel,
szakértoi kozponttal.

— Alairasi joga van a csoportnaplok, és egyéb, a munkakori leirdsdban a hataskorébe utalt
nevelésiigyi nyilvantartdsok, nyomtatvanyok és dokumentumok aléirasara

5.4.A vezetok helyettesitése

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt.

Az 6voda zavartalan mitkkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettesek
helyettesitik.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az igazgatd-helyettesek
latjak el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek
kivételevel.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkor gyakorldsdra vonatkozd megbizéas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

5.4.1. Azigazgaté vagy igazgato-helyettesek, tagintézmény igazgatok akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje:
Az igazgato és helyettesei, tagintézmény igazgatok egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az
igazgato altal szoban adottmegbizas alapjan torténik.
A feladatokat a szakmai munkakdzdsség vezetOk/megbizott 6vodapedagdgusok koordinaljak.
Az igazgato illetve az igazgato-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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— a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettesek helyett,

— a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

5.4.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézményben a torvényi eldirasoknak megfelelden (kotetlen munkarendben) az ovoda
nyitvatartasa alatt az igazgato, igazgatod helyettesek, tagintézmény igazgatok, szakmai vezetok
munkaidd beosztasa biztositja az intézmény zavartalan miikodését.
Az Igazgatdi Kozosség tagjai koziil legalabb egy tagintézményben 8-16-ig vezetd tartdzkodik. A
reggel 6.00 oratol 7.00 oraig, illetve a 16.00 oratél 17 oraig terjedd iddben a vezetdk
helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki, melyrdl a vezetdjét is
telefonon tajékoztatja.

A kiadmanyozas szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

5.4.3. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogidt meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasarol szo6ld nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezésel az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat.

5.4.4. Az igazgato vagy az igazgatd helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd tavollétében szakmai ligyekben az igazgatd helyettesek helyettesitik teljes
feleldsséggel. Az igazgatdo megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok, valamint a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat szerint a szamara fenntartott jogok koziil vezetdtarsai, melyeket és milyen
mértékben gyakorolhatnak.
Az igazgat6 székhelye az Ovoda Igazgatosag, (Rakoczi u. 14.). Az igazgato tartos tavolléte esetén
a kijelolt helyettesek gyakoroljak a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskordket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - ide nem értve az évi rendes
szabadsagot. Amennyiben az igazgatd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhet6 (példaul kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), tigy a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a helyettesek
gyakoroljak.
Az igazgatd két hetet meghaladd tavolléte esetén a helyettesek jogkore és feladatkore
leszabalyozott kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.
A tavollévd oOvodapedagogust az igazgatd, tagintézmény igazgatd altal kijelolt személy
helyettesiti.
Minden alkalmazott beoszthaté a Hajdiszoboszloi Egyesitett Ovodahoz tartozé barmely
tagovodaba, ha a kortilmények sziikségessé teszik, illetve az igazgato elrendeli.

Az Intézmény vezetdjének tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti rendjéhez
igazodik.
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5.4.5. Intézményi alairasi jogkor

Vezetd E-mail Jogosultsag
Igazgatd ovodavezeto@egyovig.hu Minden dokumentum
Igazgato
helyettesek
Altal4nos _ Utalvrényozés’sal, a V_ezet('i
helyettes manokertovoda@egyovig.hu | akadalyoztatasa esetén  minden

nemi, a munkaiigyi iratokon kiviil
A vezetd akaddlyoztatisa esetén
minden nemii, a munkaiigyi iratokon
kiviil

A vezetd akadalyoztatdsa esetén
minden nem, a munkatigyi iratokon

Szakmai vezetd ligetovoda@eqyovig.hu

Vezetd helyettes | mesevarovoda@egyovig.hu

kiviil
Tagintézmény
igazgatok
ié;);%da tagovoda szivarvanyovoda@egyovig.hu | Teljesités igazolasok
2 OV(?,da tagovoda lurkoovoda@egyovig.hu Teljesités igazolasok
vezeto
3 OV(,),da tagovoda bambinoovoda@egyovig.hu Teljesités igazolasok
vezeto
4. OV(,),da tagovoda mesevarovoda@eqgyovig.hu Teljesités igazolasok
vezeto
> OV(,),da tagovoda ligetovoda@egyovig.hu Teljesités igazolasok
vezeto
gé;);%da tagovoda aranykapuovoda@egyovig.hu | Teljesités igazolasok
/- OV(,),da tagévoda apronepovoda@eqgyovig.hu Teljesités igazolasok
vezeto
8. OV(,),da tagévoda manokertovoda@egyovig.hu | Teljesités igazolasok
vezeto
5.5.0vodatitkarok

5.5.1. Ovodatitkar feladata és jogkore

A nevelGtestiilettél és a dajkdk kozosségétdl elkiilontilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodésehez szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
Gazdasagi, - ligyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 6rdban végzi.
Munkiltatoja az 6voda igazgatdja, feladatat az igazgato utasitasa alapjan végzi. Onallé intézkedési
jogkorrel nem rendelkezik. Felelds a rabizott munkék hatariddre torténd, pontos elvégzéséért.
Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.
Az oOvodatitkdrok munkarendjét az igazgatd allapitja meg. Feladatait konkrétan a munkakori
leirasa tartalmazza.

— Kialakitjak és folyamatosan ellatjak az intézmény nyilvantartasi rendszerét, gondoskodnak

adatszolgaltatasrol. KIR, KIRA kezelés, Ovikréta adatszolgéltatas.
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Elékészitik a nem rendszeres és a rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos
adatszolgalatatast.

Ellendrzik ¢és jovahagyjak a valtozésjelentések, talmunkadijak, adokoteles, addmentes
kifizetések feladasat.

Intézményi titkarok munkaido beosztasa:
HEtf6t6l1 csiitortokig 7:30-16:00-ig, pénteken 7:30-13:30-ig tart.

Feladatuk:

Gyermekenként €s csoportonként nyilvantartast vezet.

Segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

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

A vezet6 utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat rogziti vagy
atadja az egylittmiikdési megallapodas alapjan.

Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

Postai kiildeményeket atveszi, intézi, iktat.

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

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hatariddre elszamolja.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

Az Ovikréta feliiletét folyamatosan tolti a KIR lista alapjan.

Amennyiben van digitalis csoportnaplo, feliiletét folyamatosan tolti a KIR-KIRA lista
alapjan.

Gyermekek oktatdsi azonositd szamat nyilvantartja.

A dolgozok Cafeteria juttatasait vezeti, atadja az egylittmiikodési megéllapodas alapjan.
Vezeti a kozfoglalkoztatottak nyilvantartasat, jelentési, adminisztracios feladatait.
Tovabbképzési adatokat nyilvantart.

Szerzddéseket iktat, nyilvantart.

Kapcsolatot tart a fenntarté irodaival.

Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldsséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Az 6voda titkarok az intézmény hatékony mitkddtetése €s megfeleld mentalhigiénéjiik kialakitasa
érdekében, feladat és munkamegosztassal tevékenykednek.
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5.5.2. Ovodatitkar 1:

Human eréforrassal kapcsolatos iligyintézés (kinevezések, atsorolasok, megsziintetések).

MAK iigyintézével kapcsolattartas — GYES, GYED, CSED iigyintézés.

Elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot
Tovabbképzés nyilvantartas.

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

Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan

Gondoskodik az illetmények ¢€s bériigyek pontos adminisztraciojarol

Valtozasjelentés — tdppénz, szabadsag rogzitése.

KIR személyi nyilvantartds — pedagogus €s oktatd neveld munkat segitOk nyilvantartasa.
Eves statisztika elkészitése.

Normativa adatkezelés, adatszolgaltatas.

Kozfoglalkoztatottak  nyilvantartasa, dokumentalasa — foglalkoztatasi irodaval
kapcsolattartas.

Iktatés.

Koltségvetés bér vonzatanak elokészitése (bér, jubileumi jutalom, nyugdijazas).

Eves gazdasagi beszamol6 bér részéhez adatszolgaltatés.

Munkavallalok tigyintézésének segitése — munkaltatoi igazolasok, nyugdijazas.

Az aktualis cafetéria rendszerek kezelése, utalésa.

Eves munkavallal6i nyilatkozatok.

Jegyz6konyvvezetés.

Ovodai torzskonyv.

5.5.3. Ovodatitkar2:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok.

Gyermekek felvétele.
KIR-személyi nyilvantarté rendszer kezelése.
Specialis étkezdk nyilvantartasa, napi jelentés.
RGY VK, HH, HHH, nevelésbe vett, védelembe vett gyermekek nyilvantartisa, egyeztetése
a Hivatallal.
SNI gyermekek nyilvantartasa.
Felvételi értesitések, hatarozatok készitése.
Adatlapok, nyilatkozatok kezelése.
Nyomtatvanyok beszerzése, eldkészitése.
Gyermekbalesetek nyilvantartasa, felvitele a KIR-be.
Az Ovikréta feliiletét folyamatosan tolti a KIR lista alapjan.
Digitélis napl6 feliiletét folyamatosan tolti a KIR-KIRA lista alapjan.
Atutalasos szamlék felvitele, iktatasa, ellendrzése.
Postazas, levelek, kiildemények érkeztetése.
[gazgatdsagnak leltar nyilvantartas vezetése.
Szerzddések kezelése, nyilvantartasa.
Kulcs nyilvantartas.
Kapcsolattartas:
Szocialis iroda
Csaladsegito
HGSZI
Iskolék — gyermekek felvételéhez oktatasi azonosito biztositasa
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6. Az intézmény belso szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsajtani.
Kotelezéen vezetendd dokumentumok az 6vodaban:

Igazgaté altal vezetett nyilvantartasok, illetve dokumentumok:

- az intézményi szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, egyebek),

- éves munkaterv készitése, értékelése,

- beszamolok,

- ellendrzési lapok,

- dolgozdk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa,

- éves statisztika,

- normativa igénylés és elszamolas,

- személyi anyagok kezelése,

- munkakdri leirasok,

- TER (teljesitményértékelési) dokumentumok

Tagintézmény igazgatok altal vezetett nyilvantartasok, illetve dokumentumok:
— Ovikrétdban talalhatd dokumentumok (jelenléti gyermekeknek, csoportnaplo,
hianyzaskezelés, fejlddési naplo, gyermeki dokumentumok stb.)
— dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa
—  munkarendek
— munkatervek, beszamolok, adatgytjtésre kozponti dokumentumok
— jegyzdkonyvek, feljegyzések.
—  TER (teljesitményértékelési) dokumentumok

Ovodapedagégusok altal vezetett dokumentumok, nyilvantartasok:

—  digitalis csoportnaplé (folyamatos tervezés és értékelés) illetve OviKréta

—  felvételi és mulasztasi naplo (naprakész vezetés), OviKréta

— gyermekek fejlddésének nyomon kovetésére hasznalt nyilvantartdsok
(anamnézis, mérések, egyéni fejlesztési tervek, féléves értékelések, sziilok irasbeli
tajékoztatasa a tankdteles koru gyermek fejlettségérdl) OviKréta

— munkaidd nyilvantartas (naprakész),

— programok, események, meghivok, kiirasok (aktualitasnak megfelelden),

— sziiléértekezletek jegyzdkonyvei,

— szakmai értekezletre beszamolok,

—  TER (teljesitményértékelési) dokumentumok.

Ovodapszichologus altal vezetett nyilvantartasok:
— haladasi naplo
— eset feljegyzések, jegyzokonyvek,
—  munkaterv, beszamolo

Gyogypedagogusok altal vezetett specialis nyomtatvanyok:
—  egészségligyi és pedagdgiai cél habilitacid, rehabilitacid egyéni fejlesztési lap (Tii: 356),
— munkatervek, értékelések, beszamolok,
—  jegyzOkonyvek esetmegbeszélésekrol, szakmai egyiittmiikodésekrol
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Egyéni megbizatasok alapjan vezetendé dokumentumok, nyilvantartasok:

éves munkatervek, ezek értékelése (intézményi Onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités,
gyermekvédelem, szakmai munkak6zosség, szakmai teamek, tehetség mithelyek),
jegyzoékonyvek,

baleseti jegyzOkonyvek,

MENZA,

alapitvany dokumentécioja,

palyazati dokumentaciok,

leltari dokumentacio (nagy értéki eszkdzok nyilvantartasa, selejtezés) stb.

Az intézményi dokumentumok vezetése eldirasnak, jogszabalynak és a nyomtatvanyok hasznalati
utmutatasanak megfelelden torténik.
A jogszerl ¢és hataridore torténd adminisztracido minden dolgozoé kotelessége!

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1.Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az igazgaté a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis gazdéalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szdmara biztositott
férumokon.

Az intézmény kozosségei

Igazgatdi kozosség

Alkalmazotti k6zosség

Neveldbtestiilet

Munkakozosségek

Sziil6i szervezet

Dolgozoéi érdekképviseleti szervezetek, torvényileg megfeleld 1étszam esetében, vagy
varmegyei szinten.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, és forumai:

Igazgatoi kozosség - igazgatoi kozosségi értekezlet
NevelOtestiilet - nevelQtestiileti értekezlet
Alkalmazotti kdzosség - alkalmazotti értekezlet
Munkako6zosségek - munkakozdsségi foglalkozasok

7.2. Igazgatoi kozosség
Az igazgato tanacsado szerveként miikodik.

Az igazgatoi kozosség tagjai: igazgatd

igazgato helyettesek

tagintézmény igazgatok

érdekképviselet, amennyiben intézményi szinten
biztositott.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az igazgato, igazgatd helyettesek fogja dssze.

Az intézmény Igazgatdi kozosség konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl
sziikségesnek tart.

Az lgazgatdi Ko6zosség havonta, €s aktudlisan iilésezik. Az Igazgatdi Kozosség értekezlet
Osszehivasat az Igazgatdi kozosség barmelytagja kezdeményezheti. Az Igazgatoi kozosség
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tagjai szobeli és beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan.

A kapcsolattartds az Igazgatdi kozosség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek
megfeleld. A vezetdk feladat megosztassal iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat
tertiletiikhoz tartoz6é munkat.

frasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik mitkddésérol, a kiemelkeds teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Az igazgatoi kozosség véleményezi és értékeli:
— az intézményt érintd szervezeti, mukodési €s szakmai kérdéseket,
— az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, felujitasok rangsorolasat,
— az intézmény miikodésével dsszefiiggo terveket, szabalyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a kozosség tagjai a vezetOség elé
terjesztenek.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- férumok

- elektronikus forma.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

7.3. Szakmai munkakozosség
A Hajduszoboszloi Egyesitett Ovoda pedagdgusai tagovodanként munkakozosséget hoznak 1étre.
A munkako6zosség, szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyo
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Segiti a gyermekvédelmi munkat, az SNI, HH és HHH gyermekekkel kapcsolatos felzarkoztatast,
az esélyegyenldséget, a tehetséggondozast. Részt vesz a szakmai munka belso ellendrzésében.
A tagovodak szakmai munkakdzosség vezetdi intézményi szinten alkotnak munkakozdsséget.
Feladatuk a tagdvoda munkakozosségi munkajaban szerzett tapasztalat atadasa, cseréje. Aktualis,
kiemelt szakmai feladatok koordinalasa, PP mitkodtetésének segitése, folyamatos kdzremiikodés a
bevalas vizsgalatban. Aktiv részvétel az intézmény értékelésében.
A szakmai munkak6zosségek részt vesznek a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.
Minden nevelési ¢évben, valamennyi munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A
munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 9ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a vezet6 helyettes elrendeli, vagy a munkak6z6sség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével. A munkakozosség vezetd feladatait a
munkakori leirdsa tartalmazza.

A szakmai munkakozosség vezetoje:

A munkak6zosségek vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg, a
megbizas visszavonasig érvényes.
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Feladata:

a szakmai munkako6zosség onallo, felelés vezetése

a munkako6zosség miikddési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzése

az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagdgiai munka szinvonalanak megérzése, emelése

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés, beszdmolo elkészitése.

A munkakozosség vezeto joga, feladata:

nevelési év elején Osszehivja a munkakdzOsség tagjait, megvitatja az elézd évi
eredményeket, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztési feladatokra, kiemelt teriiletekre,

a munkakozosség tagjaival kozdsen Osszedllitja az éves munkatervet, amelyet mind a tagok,
mind az intézmény vezetése elfogad, és annak alapjan mitkkddik a munkakdzosség,
csoportokat latogat, segitd ¢€s érdemi véleményt mond a latottakrol, értékeli a
pedagogusokat €s a nevelést segitOk munkajat, segiti a tagintézmény igazgatd ellendrzési
és értékelési feladatait,

Osszekotd a munkakozosség, az Ovoda igazgatodja, €és a szakmai igazgatd helyettes kozott,
iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,

tudatos tervezOmunkaja Osszhangban all az intézmény éves munkatervével, kiemelt
feladataival, a nevelési programmal,

ellendrzi, értékeli az éves szakmai munkat az intézményi onértékelési folyamatban,
javaslatot tesz a tovabbképzéseken résztvevo pedagogusokra, jutalmazasra, kitiintetésre,
megtervezi a bemutat6d foglalkozdsokat, azokhoz a latogatok, hospitalok korét, dsszeéllitja
a bemutatohoz kapcsolddd szempontsort,

a kiils6 tovabbképzéseken hallottakat tovabb adja a munkakozdsség tagjainak,
allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakdzOsség
tagjait,

TER folyamatanak szakmai koordinalasa,

figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az j moddszereket, esetenként beszamol ezekrdl
munkakozdsségi foglalkozasokon,

segiti a palyakezdok, gyakornokok munkajat.

A szakmai munkakozdsségek feladatai:

éves munkaterv alapjan dolgoznak

a magas szinvonali munkavégzés érdekében az adott teriilet modszertananak fejlesztése,

a pedagogusok munkajanak segitése szakmai, modszertani kérdésekben,

az ovodaban folyd nevelémunka tervezésének, szervezésének belsd fejlesztése,
ellendrzésének segitése,

torekednek a szinvonalas nevelomunkara, gondot forditanak a felzarkoztatasra,
tehetséggondozasra,

a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsadban nyujtott segitség,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasanak segitése,
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasanak segitése,

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez nyujtott segitség,

tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értekelése, kozzététele a testiiletben,

az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd integralasa,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, a megjelend 0 szakirodalom tanulmanyozasa és
felhasznalasa,
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- amunkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa,

- palyakezdd gyakornokok és az intézménybe ujként érkezd pedagégusok munkdjanak
tamogatasa, segitése,

- a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa €s elszamolasa,

- évente tobb alkalommal szakmai megbeszélés, hazi bemutatok szervezése, vezetése,

- javaslatok a pedagogiai, szakmai hianyossagok javitasara, fejlesztésére,

a szakmai munkako6zdsség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkak6zosség dontési jogkore:
- dont a miikodés rendjérdl, munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodésiik szabalyait.

A szakmai munkak6z6sség véleményezési jogkore:
-Szakteriiletét illetden véleményezi az intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre,
- Pedagdgiai program, tovabbképzési program véleményezése,
- Ovodai segitd eszkozok, segédletek kivalasztasa.

Kapcsolattartas rendje:
- Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
- rasos beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

7.4. Neveldtestiilet

A Nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintdiligyben.

A neveldtestiilet véleményezési és dontési jogkore:
- a pedagdgiai program elkészitése, elfogadasa, értékelése,
- az SZMSZ elkészitése,
- a Hazirend véleményezése, elfogadasa,
- a nevelési év munkatervének elkészitése, véleményezése
- atfogo értekelések €s beszamolok elkészitése, véleményez,
- tovabbképzési program elfogadasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Nevelétestiileti értekezlet

A neveldtestiilet (intézményi, tagintézményi szinten) az éves munkatervben meghatarozott
témakban, idépontokban, ezen feliil, sziikség szerint értekezik.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az 6voda igazgatoja, tagintézmény igazgatoja hivja ossze.
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Az értekezletrdl az intézmény dolgozoi csak indokolt esetben és engedéllyel hianyozhatnak.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesito nevét,
a jelenlévok szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

7.5. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglakoztatott és kéznevelési dolgozo tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Pedagogusok 1j életpalyaja
torvény €és a munka térvénykdnyve szabalyozza.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Az alkalmazottak joga:
Az intézményben dolgozo alkalmazottat megilleti az a jog, hogy:
— személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk,
munkdjat értékeljek és elismerjek,
— sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasat
rakényszeritené munkatarsaira,
— munkdja soran jusson hozza 0j ismeretekhez.

Az alkalmazottak kotelessége:

Munkdjat az elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal, feleldsséggel a kozérdek szem eldtt
tartasaval végezze. Munkakorében legjobb tudasat nyuajtsa. Munkatarsai emberi jogait tiszteletben
tartsa. A mindenkor érvényben 1év0 munkakdri leiras tartalmazza, ami a munkavallalé szdmara
kotelezd érvényti.

Az Hajduszoboszloi Egyesitett Ovoda Etikai Kodexe, mely tartalmazza az elvart viselkedési,
magatartasi szabalyokat, kotelezoen érvényes az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Véleményezési, egyetértési jog van:

Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és moddositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden koznevelésben foglakoztatott dolgozdja. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezével kozolni kell.
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7.6. Sziiloi szervezet

A koznevelési torvény alapjan a szililok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
szlil6i szervezetei a sziilok korébol képviseldt valasztanak. (1 vezetd, 2 tag) A csoportok sziil6i
kozosségeivel a csoportot vezetd 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6voda sziil6i szervezetébe a csoportok sziil6i kozosségei képviseldt delegalhatnak. Az dvodai
szll6i szervezettel a tagintézmény igazgatOk tartjak a kapcsolatot, biztositjdk a magasabb
jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

A nevel6testiileti értekezleteken a sziil6i munkak6zosség vezetdje, képviseldje amennyiben az 6ket
érintett témaban meghivast kap, részt vehet.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

— dont sajat mikodési  rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol,

—  tjékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben,

— javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban.

— aPedagoégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend megismerése, és a Munkaterv véleményezése,

— sziil6i értekezletek napirendhez javaslatot tehet

— afenntarto koteles kikérni a sziil6i szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, nevének megvaltoztatasa, vezetdjének megbizéasa, a megbizas visszavonasaval
Osszefliggd dontés esetén a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Intézménylinkben a sziil6kkel valo kapcsolattartds formai:

— Sziil6i értekezlet évente 3 alkalommal.

- Fogado ora (igazgato, igazgato helyettes, tagintézmény igazgato, dvodapedagogus,

- ovodapszichologus, gyogypedagdgus)

- Nyilt napok.

- Nyilvénos linnepélyek, jeles napok (az egyes 6vodak hagyomanyai alapjan).

- Csaladi napok.

- Csaladlatogatas (1gény szerint, elozetes megbeszélés alapjan).

- Sziil6k részére szervezett szakmai napok, nevelési feladataik megtamogatasa.

- A falinjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil.

- Kozosen szervezett kirandulasok.

— Munkadélutanok.

- T4jékoztato a gyermek fejlodésérdl (félévente egy alkalommal).

- Tehetséggondozas-értékelés a mithelytevékenységekrdl az érintett tagdévodakban
(féleévente egy alkalommal).

Az 6voda munkatervérdl, 6vodai dokumentumok valtozasardl az igazgatd a sziiloi szervezet
képviseldit évente két alkalommal neveldtestiileti értekezlet keretében szoban tajékoztatja.

A sziilok sajat €s gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil
vagy valasztott képviseldik utjan az igazgatohoz, tagintézmény igazgatohoz, az adott ligyben
érintett gyermek 6vodapedagogusahoz, vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A tagintézményekben hozzaférhetd
az 6voda pedagodgiai programja,
szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),
hazirendje.
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A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodapedagogustol.

A sziilék az igazgatotol, helyetteseitdl, tagintézmény igazgatoktol és a  csoport
ovodapedagdgusatol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Ennek id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre, nyilt nap megszervezése alkalman.

Az dvodai felvétel utani elso sziil6i értekezleten a Hazirendet minden sziilé megismeri.

8. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A belso kapcsolattartas

Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, gyermekek és a sziilok, valamint kozosségeik
alkotjak. Erdekeiket, jogositvanyaikat elsdsorban az e szabalyzatban foglalt kozosségek keretében
érvényesithetik.

8.1.Az egyiittmiikodés elvei
Az Intézmény részeit alkotd tagévodak a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egylttmiikodve, tevékenységiiket Osszehangoltan latjadk el. Az egységek munkajanak
Osszehangolasat az igazgato és az igazgato helyettesek segitik.
Az igazgato, igazgato helyettesek, tagintézmény igazgatok kapcsolattartasa folyamatos. Havonta,
illetve sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket (Igazgatoi
kozosség), amelyrdl irdsban megallapodas, emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az intézmény vezetdje az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
koznevelési értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.
A teljes koznevelési kozosség gyllését az igazgatd akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. A koznevelési kdzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni (Evnyito, Evzaro).

Az intézmény vezetdi és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

— amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

— ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

— az igazgatd és az igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatok munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;

— az igazgatd helyettesekkel, tagintézmény igazgatokkal és a szakmai munkak6zosség-
vezetokkel torténd munkamegbeszélések Utjan;

— az igazgatd, vagy az igazgatd helyettesek részvételével zajléo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

— az intézmény munkatervében szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken;

— atagdvodak munkaterv szerinti rendezvényein, tinnepélyeken;

—  online feliileten torténd informacié kozléssel.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, korlevél, kor-
email, Igazgatoi kozosség megallapodasai.
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Az értekezletek és forumok konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Alkalmankénti forma: korlevél, kor-email.
A hataridék betartasa minden érintett szdmara kotelezo érvényii.

Sziildi értekezletek, fogadodrak
A kapcsolattartas modja és forméja megtalalhatdé a Hazirendben (sziilékkel), Pedagogiai
Programban (kézvetlen partnerek).
Csoportonként évente 3 sziildi értekezlet tervezett. Fogadoodrat a sziilé és a pedagdgusi is
kezdeményezhet, ehhez elére idopontot kell egyeztetni, valamint a fogad6oran résztvevok korét
lehet bdoviteni az eset hatékonysaga érdekében (szakemberek).

8.2.Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
masintézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarté

Kapcsolattartd: igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valomegfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi, bizottsagi, testiileti értekezletek, kiallitasok,
rendezvények, kozponti iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

HGSZI

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatok, dvodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, pénziigy, gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok egyéb feladatok a HGSZI-vel kotott megallapodas egyiitt mitkodés
alapjan.

A kapcsolattartds formai: értekezlet, egyeztetés, megbesz¢élés, adatszolgaltatas, irasos
beszamolo

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatok, megbizott
6vodapedagdgusok, 6vodapszichologus, gyogypedagdgusok.

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

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloiértekezleten valo részvétel.

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

Pedagdégiai szakmai szolgaltatok (POK)

Kapcsolattartd: igazgato, igazgato helyettesek, tagintézmény igazgatok,

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadoi
javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: igazgato helyettes, gyermekvédelmi felel6s.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
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es¢lyegyenldség biztositasa, felmeriilé problémak kezelése.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme
miatt ez indokolt.

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

Esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére.

Sziilok t4jékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézménybenvalo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
és az egészsegligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma (gyermekorvos).
Kapcsolattarto: igazgatd, tagintézmény igazgatod

Feladata: biztositja a feltételeket, biztositja a feltételeket, vizsgalatokhoz, a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyl ellatdsat biztositd egészségiigyi
szolgaltatovalvalo kapcsolattartas.

Bolcsode

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgato

A kapcsolat tartalma: az 6vodak megismertetése a leendé sziilokkel.

A kapcsolat formaja: latogatas, sziil6i értekezlet a leend6 dvodasok sziileinek.
Gyakorisag: latogatas az dvodai jelentkezés eldtt

Altalanos iskolak

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatd helyettes, tagintézmény igazgatd, pedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, iskolai beilleszkedésének
segitése az 6voda—iskola atmenetmegkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt €s az elsd
felévet kovetden.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: tagintézmény igazgato.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmtisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programoklatogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
egyeztetésével.

Egyhazak

Kapcsolattartd: tagintézmény igazgatod

A kapcsolat tartalma: a sziildk igénye szerint az egyhazi jogi személy fakultativ hitoktatast
szervezhet.
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9. Belsé ellendrzés rendje

A folyamatos, rendszeres és szakszerli belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony
mikodéséért az ovoda igazgatdja a felelds. Az ellendrzés folyamata az Eves munkatervben
lathato, az mindenkor a torvényi eldirasoknak megfeleld.

9.1.A belsé ellendrzés tervezése, elrendelése, formai, modszerei, dokumentumok, felel6sok,
ellenérzésre jogosultak
A belsé ellendrzés az intézmény minden Iényeges mozzanatat atszovi. A vezetdi feladatok szerves
részét alkotja, a vezet6i munka egyik legfontosabb feladata. Munkaterv tartalmazza.

9.1.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai ellendrzés célja
- A meglévd allapotok, folyamatok kovetelményekhez, normékhoz vald viszonyitasa,
ténymegallapitas.
- A célokat és a folyamatokat gatld tényezOk feltardsa, javaslat annak kikiiszobolésére,
felelosség megallapitasara.

Dokumentumok: Eves ellenSrzési terv
Feljegyzések az ellen6rzésrol
Felelds: Igazgatd

Tagintézmény igazgatod

Ellendrzésre jogosultak:

- igazgatd
a teljes intézményi miikodési munkaért felelds, ezért az intézményi szintli ellendrzés is
elsdsorban az 6 kompetencidja,

- tagintézmény igazgato
a sajat 6vodaja miikodtetéséért és pedagogiai munkdjaért felelds,

- munkak§zdsség-vezetd, team-vezetd:
az altala iranyitott szakmai teriiletre jogosult ellendrizni, az igazgatd, tagintézmény
igazgato felkérésére,

- ellendrzést végezhet a nevelGtestiilet altal az ellendrzésre feljogositott pedagdgus is,

- az 6vodapedagogusok elsdsorban onellendrzést végeznek, és sajat munkajukat értékelik.

Feladat:
- avégzett neveldomunka ellendrzése,
- az irott dokumentumok, kdvetelmények, normék dsszehasonlitdsa, megfeleltetése a valodi
miikddéssel, hatékonysag vizsgalat,
- visszacsatolas a valosag, a gyakorlat és az elképzelt célok dsszevetése érdekében kdzvetlen,
illetve kozvetett tapasztalatszerzés formajaban.

Az ellendrzés targya:

- dokumentumok ellen6rzése,

- nevelomunka feltételeinek ellendrzése,

- apedagogiai gyakorlat ellendrzése (a gyermekek szokdas- és szabalyrendszere, normak, a
programban meghatarozott ,fejlddés varhatd eredményei Ovodaskor végére”
sikerkritériuma), innovaci6 hatékonysaga,

- ahelyi nevelési program nevelési gyakorlatanak nyomon kovetése, ellendrzése.

9.2.Ellenorzési szabalyok, az ellenérzés tartalma
- ellendérzés eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat, modszerét,
1d6pontjat, idétartamat,
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kivételes, rendkiviili esetben vezetdi ellendrzés bejelentés nélkiil is torténhet,

az ellendrzés megallapitasainak megbeszélése az ellendrzésben érintettel,

a mindsités, a sikerkritérium, a megvaldsulasra vonatkozzon,

a gyakorlati munka ellenérzése soran elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben
tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitivumok megerdsitése, az elfogadott
elvek szamonkérése.

Az ellen6rzés tartalma:

a gyermek fejlettsége (egyéni fejlédési naploban rogzitve) annak ellendrzése, hogy a
gyermek dnmagéahoz képest mennyit fejlodott az adott idészak alatt.

az 6vodai csoportok szokas és szabalyrendszere — csoportok jatékanak, a tarsas kapcsolatok
alakulasanak, és a gyermekek viselkedés kultirajanak ellendrzése.

az 6vodapedagogusok gyakorlati munkaja — a végzett munka értékeinek, a megujulasi
képesség €s innovacios fejlesztés ellendrzése.

az intézményi Onértékelés, teljesitményértékelés szempontjainak valé megfelelés,
célértékeknek valdo megfelelés.

Az ellenérzéshez kozos pedagogiai elveket, kozos attitidoket és kovetelményrendszert dolgozunk Ki.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,

azokrol masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni,

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6z61ni az ellendrzott dolgozokkal €s a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
1dében megismételni.

Az igazgato ellenOrzi:

az igazgatd helyettesek, a tagintézmény igazgatok, szakmai vezet6k, ovodapszichologus,
gyogypedagogus, dvodatitkarok, karbantartd6 munkajat.

A tagintézmény igazgatok ellenOrzi munkajukat:

az 6vodapedagogusok, gyodgypedagogus, dvodapszichologus
a dajkak

pedagobgiai asszisztensek, udvaros, karbantartd

amennyiben van, kozfoglalkoztatott.

Az Onértékelési csoport tagjai véezik az intézményi elvarasok és éves munkaterv alapjan:

Vezetdk és az intézmény onértékelését.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
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Az ellen6rzott dolgozo koteles:
— az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;
— a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellenérzések tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zaro értekezletre, megallapitva, hogy
az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedéseket kell tenni.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrdl
intézkedési terv késziil.

9.3 Kiilso ellenodrzés, tanfeliigyelet
e Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak Osszehasonlitasa, megfeleltetése a
val6édi miikodésnek.
e Az intézmény mikddésére vonatkozo kiilsé és belsé szabalyozoknak valdé megfelelés
vizsgéalata.
e Az cllendrzés szintjei: intézmény.

10. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

10.1 Az 6vodai felvétel rendje

A gyermekek felvétele a hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. A felvételnél
meghataroz6 a fenntart6 altal megallapitott fér6helyszam.

A beiratkozasra jelentkez6 gyermekek adatait az Ovikrétdban régzitik a sziilok, majd az
igazgatd Osszesiti a jelentkez6k szamat. Minden jelentkez6 gyermek, nyilvantartasba keriil. A
szll6 barmelyik tagovodaba beirathatja gyermekét.

Az 6vodai beiratas minden év aprilis 20 és majus 20. kozotti idészakban torténik.
Az igazgat6 ezt kdvetden hatarozatot kiild az eldzetes felvételrdl, melyben meghatarozza
melyik tagovodaban nyer elhelyezést a gyermek, illetve tajékoztatja a sziil6ket az elsd sziildi
értekezlet idejérol.

A felvételt nyert gyermekek nyilvantartasat, hianyzasait az 6vodapedagogusok vezetik az
Ovikréta digitalis feliiletén.

Az 6vodaban jelentkezOk elutasitasardl az intézmény igazgatdja irdsban értesiti a sziiloket,
ok lehet mas teleptiilésen €16 gyermek, nem 6vodakoteles gyermek.
Az 6vodai elhelyezés megszlinik, ha a gyermek iskolaba megy, ha a sziil6 masik 6vodaba
viszi el gyermekét. Minden mas esetben az érvényes torvényi rendelkezés alapjan jarunk el.
Ovodavaltaskor az ovodatitkar felveszi a kapcsolatot a leendd intézmény vezetdjével,
megegyeznek az aktudlis atvételi idOpontokrol, hogy a KIR-ben az 6vodai jogviszony
folytonossdga biztositott legyen. Ertesitést és atigazolast készit a gyermeket atvevo
intézménynek, melyben az igazgatd igazolja, hogy a vezetése alatt 4116 6vodabdl eltavozott a
gyermek. Atvétel utan kivezetésre keriil a KIR rendszerbdl.

Az atvevd intézmény ,,Ertesités beiratkozasrél” nyomtatvanyon visszaigazol.

Csoportok szervezési elvei
A gyermekek csoportba torténd besorolasardl a tagintézmény igazgaté dont a
csoportszobak feérdhelyei, az ¢életkor és a sziildi igények figyelembevételével.

Napi nyolcoras vagy tobb ellatas szervezése
Intézménylink hétf6tdl péntekig, reggel 6.00 6ratol 17-ig tart nyitva. 8.00 és 12.00 kdzott
ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel, a tobbi idészakban 6vodapedagogus,
illetve a feliigyeletet a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja.
A reggeli idészakban 6.00 - 7.00 oraig, a délutani idészakban 16.00-17.00-ig,
gyermeklétszamtol fiiggden, sszevont csoportok mitkddnek.
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Pihenénapon ¢és munkasziineti napon az 6évoda zarva tart. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre engedélyt Hajduszoboszld Varos Jegyzdje ad, a valtozast az
igazgato rendeli el.

10.2 Az 6voda munkarendje

Az dvodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotott 6rakbol és a nevelémunkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A kotott orak szama a jogszabalyban meghatarozottak szerint heti 32 o6ra. Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6 heti 32 ora, neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé heti
4 ¢6ra, szabad felhasznalasu munkaidé heti 4 ora.

A gydgypedagdgus munkaideje heti 40 6ra, kotott munkaideje heti 32 dra, neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje heti 24 ora, neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje 8
ora, szabad felhasznalasti munkaideje heti 8 ora.

A pszicholdégus munkaideje heti 40 6ra, kotott munkaideje heti 32 6ra, neveléssel-oktatassal
lekotott munkaideje heti 22 dra, neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje 10 ora,
szabad felhasznalasu munkaideje heti 8 éra.

A nevel6-oktatdé munkédt kozvetleniil segitd dolgozok, valamint a technikai dolgozok
munkaideje heti 40 6ra és napi 8 6ra, kivéve a pedagogiai asszisztenseket, akik legfeljebb
heti 35 orat kotelesek a gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.
Munkarendjiiket az igazgato- helyettesek készitik el, a zavartalan mikodést figyelembe
véve.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg.

10.3 A nevelési év rendje, nyitva tartas, zaras rendje

Az dvodai nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A zarasok id6pontjardl, illetve a nyitva tartd ovodak kijeldlésérdl februar 15-ig értesitést
kapnak a sziilok.

Az iskolai sziinetek idején Oszi, téli, tavaszi - amikor a gyermeklétszam jelentdsen csokken -
a gazdasagos lizemelés ¢érdekében eldzetes felmérés alapjan dontiink arrdl, hogy mely
csoportok, 6vodak dsszevondsa sziikséges. Amennyiben a tagovoda Osszlétszama 10 {6 ala
csokken, tagdvoda Osszevonas torténik. Errdl a sziiloket 7 nappal korabban tajékoztatjuk.
Ovodénk nyitva tartdsa hétfté] — péntekig: 6°°-17%-ig.

A gyermek dvodéban tartézkodéasanak javasolt maximalis ideje legfeljebb napi 10 ora.
Fogadodra (ligyfélfogadas): Az 6vodapedagdgus (igazgatd, igazgatd helyettes, tagintézmény
1gazgatdk) €s a sziild (gondozd) eldzetes egyeztetése alapjan kertil sorra.

Nyari zaras: A nyari zaras - a fenntartoval egyeztetve -idépontjarol februar 15-ig tajékoztatjuk
a sziiloket, melynek ideje 2 hét, karbantartasi-feltjitasi munkak miatt.

Nyari évodai élet: minden év junius kozepétdl (iskolai tanév vége), ligyeleti rendszerben
biztositjuk az 6vodai szolgaltatast. Ennek igénybevételérdl a sziilé (gondviseld) irasban
nyilatkozik.

Az tinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos és helyi
rendelkezések figyelembevétele mellett — hét nappal elbb kell a sziiloket értesiteni.

A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idépontjarol az 6voda irasban értesiti a
sziil6ket. A zarva tartas alatt, a sziilok igényének megfelelden tigyeletet kell szervezni.

10.4. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, a helyettesités rendje
Az intézmény nyitva tartasa alatt a 8 tagintézmény egyikében felelés vezetének kell
tartozkodnia (igazgatd, igazgatd helyettes, tagintézmény igazgaté vagy munkakozdsség
vezeto)

Az igazgato tavollétében €s akadalyoztatasa esetén a helyettesek intézkednek az azonnali
dontést igényld ligyekben.
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10.5. A munkarend

Az 6voda 5 napos munkarenddel miikodik. Az intézmény hivatalos munkarendjét az éves
munkaterv tartalmazza. Az 6vodak nyitvatartasa 6.00-17-ig, 1épcs6zetes munkakezdéssel,
illetve befejezéssel torténik. A gyerekek napirendje a csoportnaplokban kertil rogzitésre.

Az 6vodapedagogusok tavollétei, programjai esetén a 40 oOras idOkeretbe beleszamit: a
tovabbképzéseken vald részvétel, fogaddodra, sziildi értekezlet, az intézmény kozos
programjai, hivatalos kikiildetés, a gyermekek kisérése, tanulmanyi kirandulasok. A dolgozo
a munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A munkaboél vald tavolmaradast, annak okat, lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 8.00 oraig a dolgozé koteles jelenteni a vezet6knek, hogy a helyettesitéshez
sziikséges intézkedéseket megtehesse.

A munkarend:

— azudvaros ¢és a karbantartd dolgozok allandé miiszakban dolgoznak,

— anevel6-oktatd munkat segité dajkak valtott miiszakban,

— az 6vodapedagdgusok valtott miiszakban (déleldtt, délutan).

A napi munkaidd rogzitése jelenléti iven torténik. A részletes munkaidd beosztast intézmény
egységenként az éves munkaterv tartalmazza. Az intézményegységek nyitdsat, zarasat a
kulcsok hasznalatat az egységeknél 1€v6 kulcsnyilvantartoban rogzitik.

A munkakézi sziinet igénybevételének szabalyai

A munkavallal6 részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé tartama a hat 6rat meghaladja,
husz perc munkakozi sziinetet biztositunk. A munkakdzi sziinet tartama a beosztas szerinti napi
munkaidébe nem szamit bele. A munkak6zi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat éra
munkavégzést kovetoen, a munkavégzés megszakitasaval adjuk ki, alkalmazkodva a gyermekek
napirendjéhez. Nevelési feladattol fliggden, a munkakozi szilinetet tobb részletben is kiadhatjuk,
de a kiadott id6 nem sériilhet, a részletek 6sszessége legalabb 20 perc.

Az intézmény fogado napjai
Az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint. Az idépontok meghatarozasa a masik
féllel valé megegyezes szerint torténik.

10.6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az ovodaval
Az 6vodaba 1ép6 idegent, az 6voda barmely dolgozoja a tagintézmény igazgatohoz kiséri, aki
engedélyt adhat a benntartozkodasra. Engedély nélkiil tartdzkodhat az 6vodaban az a felnétt,
aki a gyermeket hozza az 6vodaba, illetve viszi haza.
Az 6voda udvaran a gyermekek dvodapedagogus, illetve neveld-oktatd munkat kdzvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy feliigyeletével tartozkodhatnak.

10.7. Az intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az o6vodak fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni, a kozponti épiiletre zaszlot kell
kitlizni. Az 6vodak 1étesitményeit és helyiségeit az 6vodak nyitvatartasa alatt lehet hasznalni.
Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében a tagintézmény épiiletben taldlhatd
tornaszobat nevelésiidon tul bérbe adhatja. Bérleti szerz6dést a tagintézmény igazgatoja
kothet. Ezek a lehetdségek csak nagyon indokol esetben és sajat dolgozd részvételével
oldhatok meg. Torekedni kell a nyitvatartdsi id6 alatti megolddsokra, gy, hogy az a
gyermekek 6vodaban tartézkodasat ne zavarja, vagy aktiv résztvevoi legyenek.

Az 6vodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik.
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10.8.Az ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok
Ovodai foglalkozasok, tehetséggondozé miihelyek, logopédiai szolgaltatas, SNI, BTMN
gyermekek felzarkoztatasa, mozgasfejleszté foglalkozasok, ovifoci, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi feliigyelete, hit- és vallasoktatas.

10.9.T4jékoztatas a nevelési programroél, az SZMSZ-rél, és a hazirendrol
Mindharom dokumentum hiteles masolata megtalalhatd az ovoda irodajaban. A
dokumentumok a sziildk szamara betekintést engednek, eldre egyeztetett idépontban. Az
intézmény dokumentumai a honlapon megtalalhatoak.

10.10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje
Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi gondozasat az 6voda gyermekorvosa, védéndje,
fogaszati asszisztense latja el. Az 6voda dolgozdi kotelesek a védondvel, gyermekorvossal,
fogorvossal egyiittmiikodni.

10.11. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba. A napkozben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni, a sziil6t értesiteni. A sziild koteles a gyermeket a lehet6 legrovidebb
id6n beliil az 6vodabol elvinni. Betegség utan csak orvosi igazolassal vehet6 be a gyermek az
6vodaba. Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A csoportszobakban a
sziil6k csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.
Az 6vodakban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak. Az
ovodak egész teriiletén a szeszesital fogyasztasa, és a dohanyzas tilos, az utcan a bejarattol
szadmitott 5 méteres korzeten beliil is.
A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo -eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét
az 6vodapedagogusok a csoportnaploban kotelesek dokumentalni. Ha a gyermeket baleset éri, a
vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha sziikséges koteles értesiteni
a sziilét, megfeleld orvosi ellatast biztositani, illetve jegyzokonyvet késziteni.
A sziilé kotelezettsége, hogy fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol
haladéktalanul tajékoztassa az 6vodat, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek mindig tartsa maganal.

Egészségvédelmi program
Az egészséges életmod alakitasa

Az 6vodai nevelés feladata:

—a gyermek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése,

—a gyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése;

—a harmonikus, 0sszerendezett mozgas fejlodésének eldsegitése;

—a gyermeki testi képességek fejlodésének segitése;

—a gyermek egészségének védelme, edzése, Ovasa, megdrzése;

—az egészséges ¢letmdd, a testapolas, az étkezés, az 61tozkodés, a pihenés, a betegségmegeldzés
¢és az egészségmegOrzes szokasainak alakitéasa;

—a gyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges €s biztonsdgos kdrnyezet
biztositasa;

—a kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolodod szokasok alakitdsa, a kdrnyezettudatos
magatartas megalapozasa;

—-megfeleld szakemberek bevonasaval — a sziilével, az 6vodapedagogussal egyiittmiikodve —
specialis gondozo, prevencios és korrekcios testi, lelki nevelési feladatok ellatasa.
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A gyermekek egész dvodai életét athatja az a szemléletiink, hogy mindent meg kell tenniink az
egészség-tudatossdguk minél korabbi kialakitasdban. Ezeknek a sziikségleteknek kielégitése
biztosithatja a kisgyermek egészséges fejlodését, a legteljesebb egészségi potencialjanak
elérését, azaz a lehetOséget arra, hogy a gyermek a mindennapi élet alternativai (életviteli
helyzetei) koziil a legegészségesebbet valassza, az egészséget valasztd képességét kifejlessze. Az
egészségvedo potencial fejlesztése megkdveteli, hogy az 6vodai nevelésiink segitse az egészséges
életvitel iranti igény kifejlodését, az egészséges ¢letmod valasztasat, az egészséget karositd
magatartasok visszaszoritasat.

Az egészségnevelés igy valik az 6vodank megalapozo jellegli, immanens (minden nevelési
mozzanatban jelenlevd) feladatava.

Az ovodai pedagogiai programunk nevelési feltételei kozé az alabbi egészségfejleszto
tevékenységeket soroltuk:

- atesti egészség (gondozds, dpolds, edzés, mozgdsfejlesztés),

- alelki egészség (értelmi fejlesztés, érzelmi biztonsag nyujtdasa),

- aszocialis kapcsolatok harmonidja (kozdsségi élet, segités stb.),

- az egészségvedo képesség fejlesztése,

- agyermekek egészséges ¢letmddjanak, egészségvédd szokasainak kialakitasa,

- az ovodapedagdgusok és a nem pedagdgus dolgozok viselkedésének szabalyozésa,

- a szilok otthoni egészségneveld feladatai (higiénés szokdsok alakitisa, egészségvédo

példamutatas, meleg-engedékeny nevelési modszer)
- az egészségiigyi szolgalattal valo egyiittmiikodés.

Az egészségnevelés tartalma

- az egészséges €letmod alakitasa (szomatikus nevelés)

- alapvetd higiéniai tennivalokra vald szoktatas, tisztalkodas, kulturalt étkezés, kornyezeti
higiénia ¢és rend, balesetmentes viselkedés, ruhdzat tisztintartdsa, a mozgasigényének
kielégitése, testi képességeinek fejlesztése, az egészséges életvitel igénye,

- az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa (pszichikus fejlesztés)

ismeretszerzés szervezetének miikodéserdl, az egészségvédelem alapkérdéseirdl,

- a szocializaci6 megvalositasa €s az érzelmi nevelés (pszichoszocidlis fejlesztés)

ovoda a gyermek viselkedésének masodik legfébb mintaadd kozossége (az elsd: a csalad),
biztonsag-nyujtasa, tarskapcsolat- a szocidlis kapcsolattartas fejlesztése lelki egészségveédd
feladat.

A pedagogus feladata
A teljes egészségfejlesztés soran az egészségfejlesztési tevékenység hatdsara pozitiv irdnyba
befolyasoljak a gyermekek egészségligyi allapotat.
A teljes korli egészségfejlesztés akkor hatékony, ha teljes korlien athatja az 6vodai élet egészét:
- ha minden gyermek részt vesz benne
- ateljes neveldtestiilet aktiv, 6sszehangolt eredménye
- megvalosul a felvilagositod tevékenység
- betartjak és betartatjdk a munka- és balesetvédelmi eldirasokat, feltarjak és elharitjak a
vészhelyzeteket
- bevonjak a sziiloket és az dvoda kozelében miikddd, erre alkalmas civil szervezeteket,
valamint az 6voda tarsadalmi kornyezetét.

Az egészségvédelmi program megtervezése, értékelése
Az o6voda teljes egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, mérhetd, értékelhetd
modon kell megtervezni:
- helyzetkép felvazolasa, feltételrendszer elemzése alapjan alakithatok ki a program
céljai és szerkezete
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- modszerek, eszk6zok, egészségnevelési programok atgondolasat egyes szakaszok
utan célszerli attekinteni, értékelni a teljesitményeket, sziikség esetén beavatkozni,
esetleg modositani a célmeghatarozasokat.

Az egészségfejlesztési program tartalma:

1. Egéeszséges taplalkozas, mely ajanlast ad a naponta biztositando élelmiszerek
korcsoportonként, mint:.
- tejtermékekre,
- magas zsirtartalmu anyagokra, vitamintartalomra
- keriilendd ¢€lelmiszerekre.

2. Mindennapos testnevelés, testmozgas.
Az egészségtejlesztd program célja a gyermekek egészséges testi- lelki fejlodésének
eldsegitése a rendszeres mozgas biztositasaval, a mozgaskultura megalapozasaval és a
motoros képességek fejlesztésével. Egészségpedagodgiai cél a rendszeres testedzés mellett
a mozgas megszerettetése, a koz0s mozgas altal kivaltott 6rom atélése.
A mozgasfejlesztés lehetdségei:
- szabad jatékban a gyermek kotetlen, spontan, természetes jatékos mozgasa
- testnevelésen beliil
- mindennapi testnevelésben
- differencialt mozgastevékenység soran

3. Testi- lelki, mentalis egészség védelme
A magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegségek kialakuldsdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak és a gyermeket veszélyeztetetd bantalmazasnak a megsziintetése.
A fejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlédést, tamogassa a
gyermek kornyezetéhez torténd alkalmazkodast, és pozitiv hatast gyakoroljon a
gyermekre. Ez minden pedagogus kotelessége.

Mentalis egészség: szamos készséget €s képességet foglal magaba:

- pszichés és érzelmi, intellektualis és spiritualis fejlodés képessége és a jollét
fenntartasa

- kolcsonosen kielégitd tarsas és kozosségi kapcsolatok kialakitasa €s fenntartasa

- az ¢élettel egyiitt jaro stresszel valdo megkiizdés képessége és a kihivasoknak a
személyes fejlddés szempontjabol valod hasznositasanak tendenciaja

Kiemelt figyelem és segitség a bantalmazott vagy devidns viselkedésli gyermekeknek:

- Az 6vodapedagogus esetmegbeszélést kezdeményez az adott csoport nevelésében
kozremiitk6dok bevonasaval,

- 1smétlédd jellegli viselkedési probléméak esetén meghatarozott idépontban az
intézményvezetd kotelezi a gyermeket, hogy pszichologus tandcsaddsan részt
vegyen.

4. Baleset megelozés és elsésegélynyujtas
A gyermek testi épségének megodvasa és erkolcsi védelme az 6vodaba lépéstdl annak
jogszerli elhagyasaig terjed, valamint az 6vodan kiviil tartott programok ideje alatt.
Az ovodapedagodgus feladatai:
- balesetmentes kdrnyezet és biztonsagra torténd viselkedés erdsitése.
- Dbaleset esetén els6segélynyujtas, €s a sziild haladéktalan értesitése
- abalesetek nyilvantartasa, és a 8 napon tali balesetek kivizsgalasa.
5. Személyi és kornyezeti higiénia
- A kézmosas szokassa fejlesztése,
- sajat felszerelés hasznalata, kornyezeti higiénia,
- az 6voda tisztasaganak megdvasa, esztétikdja
- szelldztetés
- udvar tisztan tartisa
- helyiségek és eszkdzok tisztan tartasa.
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10.12. Gyermekvédelmi rendszer

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé kotelessége, feladata. Amennyiben barmelyik
dolgoz6 a gyermekek korében veszélyeztetettségére utald jeleket tapasztal, koteles a
gyermekvédelmi felelOst, és az igazgatot errdl tajékoztatni, aki intézkedik a Gyermekjoléti
Szolgalat értesitésérol.

A nevelési év els6 sziildi értekezletén minden o6vodapedagogus tajékoztatja a sziiloket az
6vodaban folyé gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervezetek elérhetéségérol.
Gyermekvédelmi munkank f6 céljanak a prevenciot, a hatranyos helyzetti gyermekekre torténd
nagyobb odafigyelést, a hatranyos helyzet okozta tlinetek felismerését, a problémak feltarasat, a
kialakult zavarok mértékének lehetdség szerinti csokkentését tekintjiik, amely sordn szeretnénk
megakadalyozni a veszélyeztetett helyzet kialakulasat.

Fontos az egyéni sorsokkal vald torédés, segitségnyujtas a hatranyok enyhitésében, az dvodai
keretek kozotti kompenzaléas biztositasa.

Az intézményiinkben dolgoz6 szakemberek mindennapi tevékenysége, a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott elvek szerint ellatott gyermekvédelmi feladatok- részei annak a komplex
hatasnak, amely sziikséges az esélykiilonbségek csokkentése, az esélyegyenldség megvalositasa
érdekében.

Ovodasainkat az 6vodai élet minden teriiletén egyenlé banasmoédban részesitjiik. Legfontosabb
partneriink a csalad.

A sikeres neveldmunka alapvetd feltétele a kolcsonds felelésségen, egyenldségen, bizalmon
alapulo6 jo kapcsolat kialakitdsa, amelynek folyamatosnak, tdjékoztatonak, segitokésznek kell,
lennie.

Ovodankban a gyermekvédelmi szempontbol érintett gyermekek eseteit a pedagdgusok a
sziilokkel, a gyermekvédelmi szakemberekkel, a Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsaival, és az
igazgatoval egyiittmiikodve igyekeznek az intézmény keretein beliil a legjobb tudasuk és
tapasztalatuk szerint megoldani.

Az igazgaté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A koznevelési térvény modositasa 54§- a (1) pontjaban az igazgato {6 feladatava teszi a gyermek
mindenekfelett allo érdekeinek érvényesitését, és az érvényesiilés ellendrzését.

Kotelessége, hogy az esélyegyenlség érdekében eldsegitse a hatranyos helyzetl, illetve
veszélyeztetett gyermekek ovodai felvételét.

Igazgatod, tagintézmény igazgatd, gyermekvédelmi felelds kotelessége Kiterjed az ovodai
nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésén tul a gyermekbalesetek
megelézésére, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok, valamint az egészséges életmod
biztositasa.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez tartoz6 intézményekkel, hatosagokkal.
Amennyiben a tankételes koru gyermek rendszerteleniil jar 6vodaba, sokat hianyzik (hazirend az
iranyado) indoklas vagy orvosi igazolas nélkiil: ezzel kapcsolatban a sziil6- gondvisel6
eredménytelen személyes megkeresése utan levélben torténd felszolitdsa, tovabbi
eredménytelenség esetén a jegyzo értesitése.

Az 6vodapedagogusok gyermekvédelemmel kapcsolatos kotelezé feladatai:
Szakértelmiikkel, tapasztalataikkal segitsék a gyermek sikeres beilleszkedését az dvodai
kozosségbe, hogy meglévo képességei kibontakozhassanak, hianyzo képességeinek fejlesztése
folyamatos legyen, hogy a gyermek szocializacioja soran elszenvedett hidnyossagait a csalad
segitése mellett potoljak, kompenzaljak.

Az ¢észlelt problémékat (teljesitmény-, magatartas-, beilleszkedési zavar; agresszivitas,
szorongas; indokolatlan, valamint igazolatlan hianyzasok; érzelmi elhanyagolas; gondozatlansag,
feltin6 ¢hség) nevelési tanacsokkal, gondozasi tanacsokkal, pedagdgiaieszkdzokkel megoldani,
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amennyiben ez sikertelen marad, jelezni a gyermekvédelmi feleldsnek, illetve az igazgatonak.
Biztositani a gyermeket megilletd jogok érvényestilését az dvodaban, sziikség esetén védo-, 6vo
intézkedésekre javaslatot tenni.

Az 6vodai csoportokba Gjonnan beiratott- gyermekvédelmi szempontbdl érintett- gyermekeknél
csaladlatogatas lebonyolitasa.

A gyermekvédelmi felelés feladatai:

A gyermekvédelmi munka koordinalasa.

Felmérés készitése a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, és veszélyeztetett
gyermekekrol. Nyilvantartasba vételiik a csoportos 6vondkkel vald konzultacid alapjan.

A nehéz helyzetben €16, valamint rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
csaladok figyelemmel kisérése. Segitségnyuljtas a tdmogatasok igénybevételéhez sziikséges
nyomtatvanyok kitoltésében, figyelemfelhivas a hatarozatok beszerzésére, a hataridék
betartasara.

Az ¢érintett gyermekek gondozottsdganak, ellatdsanak, a sziil- gyermek kapcsolatanak, az
esetleges valtozasoknak, hianyzasoknak a figyelemmel kisérése. Indokolt esetben
csaladlatogatas, valamint jelzés a védond, gyermekorvos, gyermekjoléti szolgaltatas felé.
Kapcsolattartds a jelzOrendszer tagjaival, esetmegbeszéléseken, jelzOrendszeri talalkozdkon,
szakmai forumokon vald részvétel. Esetmegbeszélés, konzultacio a gyermekjoléti szolgalat
6vodai kapcsolattartdjaval. Jelzérendszer tagjainak elérhetdségérdl, valamint a szocialis- és
gyermekvédelmi aktualitasokrol tajékoztatni a nevelGtestiilet tagjait.

A gyermekvédelem minden dolgozo alapvet6 kotelessége:

Ezen belil a felel6sségiik Kiterjed az o6vo- védé intézkedésekre, a gyermekbalesetek
megeldzésére, az egészségvédelemre egyarant. Az 6vodaban minden dolgoz6 kételes a rabizott,
valamint az 6sszes gyermek testi épségét, egészségét védeni, megdvni.

Ha minden figyelmiik ellenére a gyermek balesetet szenved, vagy annak a veszélye fennall,
kotelesek megtenni a sziikséges intézkedéseket!

A szocialis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységek
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény
modositott VIII. fejezet 67/A §(1) szerint hdtrdanyos helyzetii az a gyermek, aki utan
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt folyodsitanak, és az alabbiak koziil egy is fennall:

a) a sziild, vagy a csaladba fogado gyam alacsony, legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel
rendelkezik

b) a sziild, vagy a gyam alacsony foglalkoztatottsaga (a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény igénylését megel6zé 16 honapon beliil legalabb 12 honapig allaskeresdként
nyilvantartott)

c) a gyermek elégtelen lakokdrnyezete, ill. lakaskoriilményei, ahol korlatozottan biztositottak
azegészseéges fejlodéshez sziikséges feltételek.

Halmozottan hdtranyos helyzetii az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermek, aki esetében az (1) bekezdés a)- c) pontjaiban meghatarozott koriilmények koziil
legalabb kettd fennall.

Ezen kiviil HHH-s az a gyermek, aki nevelésbe vett, vagy utogondozoéi ellatasban részesiil.
A jogi meghatarozason tul a hatranyos helyzet egy joval komplexebb fogalom: hatterében
anyagi nehézségek, alkoholizmus a csaladban, sziilok életvezetési problémai,
nagycsaladosok gondjai, csonka csaladok, éppen felbomlé csaladok, érzelmi elhanyagolas,
fizikai elhanyagolas, gondozatlansag, valamint gyakran egészségiigyi gondok allhatnak.
Szocialisan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek felzarkoztatasa, differencialt fejlesztése
terén legfobb célunk, hogy az 6voda nyugodt, érzelem gazdag, dertis légkore segitse az
esetleges hatranyaik, lemaradasaik, sériiléseik kompenzalasat.
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Ovoddink valamennyi dolgozdja részérdl elengedhetetlen a tiirelmes, elfogado attitiid, az
egyénhez igazitott elvardsok, melyek mintaul szolgadlnak a gyermekek szamdra. Kiilonosen
fontos az integraloddsuk segitése.

A szocialis hatranyokkal érkez6 gyermekek helyzetiikbél adoddan fokozottabb odafigyelést,
gondozast, gondoskodast igényelnek.

Feladatunk a hdtranyok csokkentése, elfogaddsa; egyenlo esélyek megteremtésével,
egyéni fejleszto, felzarkoztato foglalkozdasokkal.

Napi tevékenységeink dltal segitjiik: dnbizalmuk erdsitését, a szorongasok, a figyelemzavar,

az agresszi6 feloldasat; az onkontroll, az 6nismeret fokozasat; a folyamatos egyéni belso

motivacio fenntartasat.

A beilleszkedési nehézséggel, magatartasi- és tanulasi zavarral kiizdo gyermekek

szocializaciojat, a szocialis kompetencicdk erdsitését:

- Ehhez legf6bb eszkoziink a mozgas, és a tarsas k6zosségi jatékok. A kozos mozgas drome,
mozgasfejlesztd eszkozokkel, 6vodapedagdgus altal irdnyitott mozgasos jatékokban.

- Kapcsolatteremt6, bizalomra alapozo, azonosulasra épité dramatikus jatékok, babjatékok.

- Enekes jatékok, melyek a hallas- és ritmusérzék fejlesztés mellett a kiilonbozé érzelmek
atélését, a tarsas kapcsolatok alakulasat is segitik.

- Neveld hatasu, én erdsitd példat, erkdlesi irdnyt mutatd népmeséink.

- Az életkorra leginkabb jellemz6 utanzasos tanulas, a tarsak példaja, ami a felzarkoztatas
fontos eleme.

Az egészégnevelésre, az egészséges ¢letmodra, a kornyezet tevékeny megismerésére nevelés.

Pedagdgiai munkank, és a hatranyok enyhitését segité tevékenységeink eredménye, hogy

mindenhatranyos helyzetii gyermek eléri az iskolai felkésziiltség szintjét, és idoben meg

tudja kezdeni az iskolai tanulmanyait.

10.13. Intézményi 6vé, védo eljarasok
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabalyzatot.
Az 6vodaigazgatoja, a tagintézmény igazgatok az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi
feltételeit munkavédelmiellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.
Az intézmény dolgozdi elektromos berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be. Csak a
leltarban felvett elektromos berendezések hasznalhatok az 6voda minden helyiségében. A
leltaron kiviil, engedély nélkiil hasznalt elektromos berendezések altal okozott balesetekért,
karokozasért fegyelmi vétséggel felelds az a dolgozo, aki a fenti szabalyt nem tartja be.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba 1épés elott minden dolgozo kételes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.
A munkavallalok a torvényben meghatarozott iddszakonként vesznek részt alkalmassagi
vizsgalatokon.

A vizsgalat idopontjardl a munkaltatd gondoskodik a tagintézmény igazgatokkal kdzdsen.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védé eldirasok

- Az igazgato, tagintézmény igazgaté felelds az d6vodaban a neveldmunka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.

- Az O6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa. Kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
- Minden 6vodapedagogus feladata a rabizott gyermekek egészségéhez, testi épségiik
meglrzéséhez sziikséges Ismeretek atadasa, valamint, hogy ezek -elsajatitasarol
meggy0zddjék.
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- Az o6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval, kirandulasok,
és egy¢eb kiilon szervezett tevékenységek elott- fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes
hasznalatéra, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre, a baleseti veszélyforrasokra,
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

- Az oOvodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszerveznia gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

- Kiilonosen fontos ez, ha az udvaron tartozkodnak, ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel
kozlekednek, kirdnduldsok eldtt, ha az utcan kozlekednek, ha valamilyen rendezvényen
vesznekrészt és egyéb esetekben.

- Ajatékot hasznal6 6vodapedagodgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert
annak megfeleléen alkalmazni. Az 6voda dolgoz6i csak olyan jatékot, eszk6zt hozhatnak be
az 6vodaba,amelyek a gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.
- Az intézmény 6sszes dolgozodjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idéz6 veszélyt
¢észlelt,azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen. Tovabba, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:
A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni, ha a gyermek
szallithato, orvoshoz kell vinni, a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon
meg kell szilintetni, a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak, helyetteseinek, de
legfontosabb a helyi tagintézmény igazgatonak.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az vodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a gyermek ellatasaban és
segitségben részt venni. Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalni.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd végzi az 6vodapedagdgus jelentési
kotelezettsége alapjan.
A héarom napon tal gydgyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
és ezekrol a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni az Oktatési Hivatalnak, egy példanyt pedig at
kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak, kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
A napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl. A beteg gyermek
az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a gyermek
egészséges, orvosnak kell igazolnia.
Ittas sziilének, illetve hozzatartozoénak gyermeket nem adunk ki.

Az 6évodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az évoda
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

10.14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6
Rendkiviili eseménynek mindsiil: a tliz, a természeti katasztréfa, a robbandssal torténd
fenyegetés.
Az o6vodaban a tilizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild utvonalakat
allandoan szabadon kell hagyni. Tlzriadot évente legalabb egyszer gyakorolni kell. Amennyiben
barmelyik dolgozonak az d6voda épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat
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fenyegetd rendkiviili esemény jut tudomasara, koteles azonnal kdzolni az 6voda igazgatodjaval,
aki a tovabbiakban intézkedik. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd
értesitésérol.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadéval kapcsolatos teendéket a helyszinen
tartozkodo igazgatd koteles iranyitani.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusai
a felelosek.

11. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

Feladat:

Mindazon feladatok ellatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi nevelési
program eléir

Altalanos feladatok:

Az 6vodai nevelés feladata az ovodaskort gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. —
Egészséges ¢letmdd kialakitasa, - az érzelmi, erkolesi és kozosségi nevelés, - az anyanyelvi-
értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az 6vodai élet tevékenységi formai

Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, mintazas, festés, kézi
munka, mozgas, kiils6 vilag tevékeny megismerése, munka jellegti feladatok, tevékenységben
megvalosulo tanulas.

Alapdokumentum a neveldtestiilet altal elfogadott helyi program, Az igazgat6 és a nevelOtestiilet
e program alapjan allitja 6ssze éves munkatervet.

Az dvodapedagdgusok onalldan szervezik a csoport, neveld - fejleszté tevékenységeit az ONOAP
¢s a helyi pedagogiai program alapjan.

Fenntartoval torténd egylittmiikodés sordn a nagycsoportosok vizhez szoktatasa, sészobak
miukodtetése is feladatunk, felmérve minden nevelési év elején a lehetdségeket, a 1étszamokat és
az adottsdgokat a kivitelezéshez.

12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASA

A tagovodak iinnepeit, hagyoményait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja és a helyi pedagdgiai gyakorlat tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét,
id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében
hatarozza meg.

A kormany 2000. évi XXXVIII. torvényének megfeleléen fellobogdzzuk az 6vodakat. Alapelv,
hogy az 6vodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz
valamint az 363/2012. (XI11. 17.) Korm. rendelethez igazodik (Alapprogram).

Csoporton beliil a korcsoportnak megfeleléen az 6vodapedagogus megemlékezik az iinnep
jelentdségérdl. A hagyomdnyos iinnepek megemlékezésének modjarol az 6vodapedagdgusok
donthetnek. A gyermeki ¢élet hagyomanyos iinnepeit, valamint a népi hagyomanyok apolasat
a munkaterv tartalmazza.

Unnepeink, {innepi idészakok az 6vodainkban:

Farsang

Marcius 15.

Husvéti tinnepkor

Anyék napja

Gyermeknap

Piinkosd

Oktober 23.

47



e Mikulas
e Adventi linnepkor
e Karacsony

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilddésben €s az tinneplésen részt venni, az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A varosi iinnepségeken, rendezvényeken az igazgato, az igazgato helyettesek és a tagintézmény
igazgatok képviselik az intézménylinket.

Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6vodai élet szokasai, hagyomanyai és linnepei massal nem helyettesithetd érzelmi élményre,
atélésre, biztositanak lehetéséget. A k6zos késziil6dés, tervezgetés, a holnap 6rome tavlatot jelent
a gyermekek szamara. Az el6késziilet a csoportokon beliili kozosségi érzés, az egyiivé tartozas
élményének megélését biztositja. Barmilyen formdban és barmilyen tartalommal iinnepeliink,
mindig a gyermek van a kdzéppontban.

Az dvodai tinnepek a sziilokkel vald szoros egylittmiikodés fontos szinterei, k6zos késziilddések,
tinnepi programok, k6zos késziilodések. Az linnepek a legjobb lehetdséget nytjtjak az 6vodaban
a sajatos, egyéni arculat megteremtésére és megmutatasara.

Viarosi szinten is bekapcsolodunk iinnepeink, tinnepi idészakok el6készitésébe. A gyermekek
ismereteit bovitjiikk kozben.

13. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

13.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte:

- Attol fiiggéen, hogy az alkalmazott milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
foglalkoztatja az intézmény, azt belépéskor munkaszerz6désben vagy kinevezésben
hatarozza meg, munkakori leirassal.

- Az intézmény feladatainak ellatasaira megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket (logopédus, konduktor, stb).

- A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.

A koznevelési jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

Az igazgatd, mint munkaltatd az alkalmazottakat hatarozatlan vagy hatarozott idejli kinevezéssel
foglalkoztatja. Az elkésziilt dokumentumok tartalmazzdk, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel alkalmazzak.
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

— rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel,

— biintetlen el6életli és cselekvdképes legyen.
A kinevezéshez, munkaszerzOdéshez az alkalmazottnak az alabbi okmanyokat, azok hiteles
masolatat kell az intézmény rendelkezésére bocsatani:

— erkoélcsi bizonyitvany,

— 1skolai végzettséget igazolo okirat masolata,

— egeészségligyi alkalmassagat igazold orvosi igazolas,

— lakcimkartya, személyi igazolvany, addéazonosito jel, Taj kartya,

— nyilatkozat tartozasrol (koztartozas, gyermektartas, egyéb),

—  folyo6szamlaszam,

—  MIL-lap,

— TBigazol¢ lap.
A alkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében a mindenkori érvényben levd torvény altal
eloirt szabalyok szerint kell besorolni.
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13.2. Az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozok dijazasa
13.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetmény potlék, atfedési id6 és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

Intézménylinknél a munkabér kifizetésére, a munkavallalé bankszamlajara torténd utaldssal keriil
SOr.

Potlékok
A betoltott munkakor illetve ellatando feladat fliggvényében a mindenkori érvényben levo torvény
altal eldirt kotelezo, illetve adhatd illetménypdtlékra jogosult.

Vezetoi potlék

A magasabb vezetdt, valamint a vezetd allasu koznevelési jogviszonyban allot vezetdi potlék illeti
meg Kjt 708.

Az intézményvezetdi és mas magasabb vezetdi potlekok korében: 2024. januar 1-jét6l a vezetdi
potlékokat felvaltja a megbizasi szerzédésen alapulo dijazés.

Puétv. 102. § [Egyes kdznevelési feladatokért jaré megbizési dij] mely gyermeklétszdmhoz kotott.
Ervényes az igazgatora, helyetteseire, tagintézmény igazgatokra.

A vezetd allasu kdznevelési jogviszonyban allot, vezetdi potlékat, mértekét a fenntartd az éves
koltségvetésében (0sszegszerlien) hatdrozza meg, illetve hagyja jova.

Kotelezo potlék
—  Gyogypedagogiai potlék
—  Diabéteszes potlék

Megbizasi dij:
— Munkakozosség vezetd

Adhaté potlékok:

Az adhat6 illetménypotlék mindig az adott koltségvetési évre érvényes, melyet a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak engedélye alapjan terveziink az intézményi koltségvetésbe (Vhr. 15.§ (6)
bek.).

Ezek mértékének szabalyozasa a Kollektiv Szerz6dés feladata.

13.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

Torvényre épiild, a munkaltatd a vele jogviszonyban 4all6 értékelendd személyek teljesitményét
rendelet szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében. TER = évente egy alkalommal teljesitményre épiilé kozponti
szabalyozason alapul6 dijazas.

Teljesitményhez kotott jutalom
A személyi juttatdsok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkaveégzéshez
kapcsolddo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel jutalom kifizetésére.

Megbizasi dij
Sajat dolgozdonak, munkakorébe tartozé feladatra megbizasi dij, Szerzodéses dijazas nem fizetheto.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kotott megallapodés alapjan a megbizo
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altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.
Alapvetd feladat ellatasara jogszabalyban vagy a felligyeleti szerv engedélyével kothetd megbizasi
szerzOdést.

Nem alapvetd feladat ellatasara, kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az
alabbi feladatokra kdthetd szerzodés:
a) tovabbképzés
b) eldadas tartasa
c) SNI gyermekek ellatasa, olyan specidlis szakemberek biztositasa mely nem
kompetenciaja a Hajdszoboszloi Egyesitett Ovoda huméanerdforrasanak.

Munkabéreléleg
A munkaltato altal a dolgozok részére munkabér eldleg folydsithato igazgatdi engedéllyel.
A Kollektiv Szerz6désben szabalyozva.

Egyéb juttatasok

Cafetéria juttatas

Hajdtiszoboszlé Varos Onkormanyzata évente, koltségvetés tervezése elétt dont a juttatasrol.

A Cafetéria juttatdsi rendszer célja egységes elvek alapjan szabalyozott, béren kiviili juttatdsok
biztositasa lehetéség szerint. Evkozben érkezett j dolgozd esetében részaranyos a kifizetés. A
Fenntart6 hatarozza meg pozitiv elbirdlas esetén a kifizetés idejét.

Tovabbképzés

Az intézményben a tovabbképzés a mindenkori érvényben levo torvény alapjan és az intézmény
Tovabbképzési Programja, terve szerint torténik. A beiskolazasi tervet az igazgatd késziti el a
szakmai munkakozosség kozremikodésével, évente. A terv elfogadasa eldtt a munkaltatonak be
kell szereznie a nevelGtestiilet véleményét.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. Iranyado az aktualis torvényi rendelkezés.

Ha a munkavallalo alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
munkaltatonak azonnal be kell jelentenie.

Munkaruha juttatas

Az intézmény koteles munka - védoruhat biztositani alkalmazottai szamara, munkakoronként
meghatarozva.

A védoéruha, a munkaruha juttatast a Kollektiv Szerz6dés szabélyozza.

Jutalmazas
Jutalmazas feltétele
- folyamatos, eredményes neveldmunka, neveld-oktatdo munka,
- akozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,
- tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
- hatékony 6nképzés,
- tapasztalatok hatékony atadasa
- partneri kapcsolatok sikeres miikodtetése
- igényes munka, igényesség a kdrnyezetre,
- egylttmikodési készség, tisztelet, elfogadas
- 1igényes dokumenticio,
- megbizhatdsag, példaértékii egyéniség, személyiség.
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Kitiintetési javaslat feltételei

- szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

- példamutaté munkavégzés az intézményért és a kozosségért,

- megbizasok dnként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése.

- minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

- munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, miilkodtetése, azokra
tudomanyos elokésziilet, részvétel az 6vodak- és a varos, oktatassal kapcsolatos
programjaiban,

- aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

- eredményes részvétel palyazatokon,

- szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

- tovabbképzések, eldaddsok megtartasa,

- munkakdzosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

- a nevelés terén ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

— A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

— A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat maximalis tudasa szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

— Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

— A dolgozdé munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a vezetd
utasitasainak,valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

— Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

-Dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok.

-A gyermekek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.

-A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig 6rizni, amig annak
kozlésére az illetékesfelettesétdl engedélyt nem kap.

13.3. Szabadsagolas

- A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koznevelésben foglalkoztatottak
jogallasarol szo6lo, valamint a pedagogusok uj €letpalyajardl szo616 2023. évi LII. térvény
¢s a Munka Torvénykonyvében eléirtak szerint kell megallapitani.

- Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételét a tagintézmény igazgatoval kell
egyeztetni, majd az igazgatd hagyja jova. Vezetdk esetében az igazgatod beleegyezése
szlikséges.

- A dolgozok szabadsagardl a tagintézmény igazgatoknak nyilvantartast kell vezetni.

- Az igazgat6 szabadsagat a Polgdrmester engedélyezi kérelem alapjan.

13.4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

- A tovabbképzések koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak, valamint a jelentkez6k szama alapjan évente feliil kell
vizsgalni.

- A mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelden kell a kotelezd oraszdmok meglétét
igazolni sziikséges.
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- Arészleteket a Tovabbképzési terv tartalmazza.

13.5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

- A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezd abban az évben, melyben augusztus
31-ig betoltik a 3. életéviiket.

- A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti
a Kormany rendeletében kijelolt szerv (felmentést engedélyez6é szerv) felmentheti az
6vodai foglalkozasokon valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja.

- A gyermekek hianyzasat az 6vodapedagogusok kdvetik nyomon.

- Ha az igazolatlan hianyzas mértéke meghaladja a megengedettet, az igazgato,
tagintézmény igazgato intézkedik.

- A hianyzasok szabalyozasa az 6voda hazirendjében van lefektetve.

- Betegség utan a gyermeket csak orvosi igazolassal veheti be az 6vodapedagogus.

13.6. Egyéb szabalyok

Telefon, mobiltelefon hasznalat

A telefon hasznalatanak rendje a Vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak szabdlyzata
tartalmazza.

Munkaidd alatt a munkavallalok mobil telefonjukat nem hasznalhatjék, indokolt esetben a
tagintézmény igazgatd engedélyét kell kérni. Az 6vodapedagogusok, ha letoltotték a kotelezod
orat, és még dolgoznak az intézményben, akkor a csoportszobdkon kiviili helységekben
hasznalhatjak azt.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolédsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii iizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

Dokumentumok kiadasanak és atvételének szabalyai

Az intézményi dokumentumok, okmanyok kiadasa és atvétele csak az igazgatd, igazgato
helyettes, tagintézmény igazgatd engedélyével torténhet atvételi elismervény ellenében. Az
eredeti bizonylatrol masolatot kell késziteni, €s az eredeti helyén Orizni az eredeti bizonylat
visszarendezéséig.

A szabdlyozast a Bizonylati szabalyzat tartalmazza.

Fénymasolas, IKT eszkozok hasznalata

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténhet.

Informatikai eszkdz6k hasznalata: A szakmai munkaval 6sszefliggdé anyagok fénymasolasa,
nyomtatasa, a laptop, szamitégép hasznalata téritésmentes.
13.7. Anyagi felelésség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok megovasaért.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

13.8. Fegyelmi felelosségre vonas
A koznevelésben foglalkoztatottal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a 2023. évi
LIl.Paétv. értelmében.
Fegyelmi vétség (Puaétv. 72. §): a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd
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Iényeges kotelezettségszegés, valamint a kotelezettség vétkes megszegése.

- A feleldségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fligg.

- Karfelel6sségre vonatkozé szabalyok (Puétv. 112.§-129.%)

13.9. Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa

Kiadmanyozasi jog
Az intézmény kapcsolodo kiadmanyozasi jog az intézmény igazgatdjat illeti meg. Az igazgatd
kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az Onkormdényzatnak,
illetve az illetékes hatosagok felé, ha az ligy akar kotelez6 rendelet, utalas jellegii, akar egyedi
megkeresés alapjan torténik. Az igazgaté kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az
intézményen beliili irdnyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adddo
jogositvanyra vonatkozik.

Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jogkort az igazgatd gyakorolja, atruhazhatja az igazgato-helyettesnek.

Alairasi jog

Igazgato
Alairasi joga az igazgatobnak van minden teriileten, tavollétében az igazgato-helyetteseknek,
kivéve munkaltatoi jogkort érintd aldirasok tekintetében.

Igazgato-helyettesek, tagintézmény igazgatok:

Az igazgato-helyetteseknek alairasi joga van, a sajat szakmai teriiletét érintden, a
taniigyigazgatast, a pedagogiai dokumentécio hitelesitését illetden.

Ugyviteli teriileten: gyermeklétszam jelentése.

Gazdalkodasi terlileten alairasi joga van — az igazgatonak, igazgatd-helyetteseknek,
tagintézmény igazgatoknak: szamldk igazolas, ellatmany elszdmolasa, elvégzett munkak
igazolasa, jelenléti iv, tavolmaradas és talorajelentés, dologi koltségek kiadasi Osszegének
igénylése, terembérleti szerz6dés megkdtése

Ovodatitkdrok
Az 6vodatitkaroknak alairasi joga van a postai kiildemények atvételekor.

13.10. Aziratkezelés szabalyai
Az intézménybe bekeriild posta atvételére az dvoda igazgatdja és az dvodatitkarok jogosultak.
Minden névre sz016 kiildemény felbontas nélkiil az illetékesnek keriil atadasra.
Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az igazgato irja ala és latjael
korbélyegzdvel.
Az igazgaté altal atnézett iratokat a jogszabalynak megfeleléen az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatdszammal lat el.
Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolso iktatoszam utén le kell zarni. Az
iktatokonyvek nem selejtezhetok.

13.11. Bélyegzok hasznalata, kezelése

= Valamennyi alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

= Az intézmény korbélyegz0 hasznalatara az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén
az igazgato-helyettesek, valamint az 6vodatitkarok jogosultak.

= Az intézmény hosszi bélyegzdjének hasznalatara az igazgatd, akadalyoztatasa
esetén azigazgato helyettesek, valamint az 6vodatitkarok jogosultak.

= Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol
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nyilvantartast kell vezetni.
13.12. Az intézmény gazdalkodasi rendje

A koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (3) bekezdése
alapjan — az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 7. § (3) bekezdésére figyelemmel — 6nalldoan miik6d6 de koltségvetési szervvel nem
rendelkezé intézmény a Hajdiszoboszloi Egyesitett Ovoda. Gazdasagi feladatainkat a
Hajdiszoboszl6i Gazdasagi Szolgaltatd Intézmény biztositja. Szamlaz, konyvel, kimutatasokat
készit, egyeztet koltségvetési szinten.

13.13. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének
rendje

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

13.14. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
— agyermekbalesetek elektronikus titon térténd bejelentése,
— aKIR, KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisadggal, papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

— el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

— az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A gyermek balesetek elektronikus uton torténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

13.15. A KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités 1dopontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

13.16. Az elektronikus uton eldallitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a tagintézmény szintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszerethez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az 6vodatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
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karért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen
felel.

13.17. Intézményi dokumentumokroél valé tajékoztatas rendje
Az intézmény alapdokumentumai:

—  Alapit6 Okirat

—  Pedagdgiai Program

— Hazirend

—  Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
—  Eves munkatervek, beszamolok

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda,
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6é az 6voda honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagobgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatdo a fenntartonal, az dvodaigazgatdésagon és a tagévodakban. Itt minden
érdekl6do szamara helyben biztositjuk a tanulmanyozas lehetdségét.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az igazgatotol
¢s az igazgatd helyettesektol, tagévoda igazgatdktol eldzetesen egyeztetett idopontban.

13.18. Az elektronikus és az elektronikus tuton el6allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista, statisztikai adatok.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személy (az
ovodatitkar) férhet hozza.
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ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato eldterjesztése utan a nevelOtestiilet megismerte,
egyetértését kinyilvanitotta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyvei

tanusitjak. A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket
adjak.

Az SZMSZ a nevel6testiilet altal elfogadasra kertilt:

szakmai vezeto

Hajduszoboszl6 2024.12.02.

Az SZMSZ a Fenntarto jovahagyasa mellett elfogadasra keriilt.:

Czeglédi Gyula Polgarmester
Hajduszoboszl6 2024. ho nap

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024 év december ho 02. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miukodési szabéalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2018. év szeptember ho 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete. A kezdeményezést €s a javasolt

modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Hajduszoboszlo, 2024 év december honap 02. nap

igazgato
P.H.
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Munkakori leiras

TAGINTEZMENY IGAZGATO

Munkaltatd neve: Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda

Munkavégzés helye:

Munkavillald neve:

Munkakor megnevezése: Tagintézmény igazgato
FEOR szam: 1328
Utasitést ado felettese: Igazgato

A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatai:

Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését, kozvetleniil iranyitja és
értékeli a beosztottak munkdjat, részt vesz az 6vodai tevékenységek tervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében.

Kovetelmények:

Iskolai véozettség, szakképesités:

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet:

5 év 6vodapedagogus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek:

A kozigazgatasra, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai, jogi szabalyok, a belsd szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek:

Az intézményi gyakorlatban a szabalytalansdgok felismerése, megfeleld intézkedések hozatala,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok:

Kozszolgalati elhivatottsag, hatarozottsdg, igényesség, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzek.

Kotelességek:

1.

P ow

Gondoskodik a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok betartasarol. (Utdna keres
rendeleteknek, felhivja a beosztottak figyelmét).

Segiti és tamogatja az intézmény hosszu és rovid tava célkitiizéseinek megvaldsitasat
legjobb tudésa szerint.

Segiti és tdmogatja a neveldtestiileten beliil mikodoé szakmai munkakdzosség munkajat.
Sziikség szerint Osszehivja a tagintézményben a dolgozokat munkaértekezletre.
A munkatarsak szamara biztositja az informacioaramlast. Betartja, betartatja a hataridoket.
A pedagdgusok, neveld-oktatd munkat segité dolgozok és az udvaros munkdjat iranyitja és
ellendrzi.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.

Elrendeli a pedagdgusok, neveld-oktatd munkat végzok egyéni megbizasait, helyettesitési
rendjét, igazolja a feladatellatast és a tulmunka teljesitését.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, a sziikséges intézkedéseket onalldoan
megteszi, a dolgozok kotelezd szlirdvizsgalatait nyomon koveti, végrehajtasat ellendrzi.
Elkésziti a szabadsagolasi tervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Kapcsolatot tart, apol, kezdeményez a sziilokkel, a tagévodak munkatarsaival,
gyermekorvossal, védondvel.

Idében t4jékoztatta a sziiloket az dket érintd eseményekrol.

Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben. A gyermekek
ligyeletes 6vodaban torténd elhelyezését biztositja, egyeztetve az igazgatdval és az adott
ovoda tagintézmény igazgatojaval.

Ellendrzi az 6vodaépiilet, a csoportszobdk, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsat. Haladéktalanul jelzi a
baleseti forrast, aktivan részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésében.

Vigyaz a munkafegyelemre, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését. Amennyiben
munkatarsa munkéjaban stlyos hidnyossagot észlel, jelzi a felelds vezetdonek

Felel6s a Hazirend betartasaért, betartatasaért.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

Biztositja a korrekt adatszolgaltatast (statisztika, 1étszam, valtozasjelentés, tulora, étkezok
stb). Vezeti a torzskonyvet.

A teljesitmény értékelés folyamatdt a tagintézményében iranyitja, segiti az
ovodapedagdgusokat az egyéni célok megfogalmazasaban, biztositja a teljesités feltételeit,
feladatokat a torvényi eldirasoknak megfelelden teljesiti.

Folyamatosan nyomon k&veti dokumentumok, adatok rogzitését az ovikréta és az ovped
oldaléan, ellendrzi a szakmai munkak6zosség vezetdt is bevonva, az 6vodapedagodgusok
szakmai munkéjat, adminisztracids tevékenységét.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak. Ezek eldkészitésében, lebonyolitasdban
aktivan részt vesz. Az ovoda vagyonaért feleloséggel tartozik.
Ellendrzi az 6vodapedagogusok dokumentacios munkajat.

Tevékenyen kozremiikodik az oOvoda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres
lebonyolitasaban.

Az igazgaté tavollétében —annak megbizasa alapjan- képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel.

A sziil6i szervezettel folyamatosan tartja a kapcsolatot, mindenkor biztositja képviseleti
jogositvanyuk érvényre jutasat.

Ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Feleldsseggel alakitja, formalja az 6voda egyéni arculatat.

Az igazgat6 altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idészerii feladatok
végrehajtasardl, javaslatot terjeszt eld.

A tagintézmeény igazgato javaslatot tesz:

- az 6voda éves munkatervéhez,

- az SZMSZ és s hazirend Osszeallitasahoz,

- a koltségvetés Osszeallitdsahoz €s felhasznalasdhoz,

- a tovabbképzésekhez,

- a sziikséges javitasok, felujitasok, fejlesztések osszeallitdsahoz,

- jutalmazasokra, kitiintetésekre,

- a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara,

- a nevelOtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, a nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesére.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az igazgatd
megbizza.
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Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a tagintézmény vezetdi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, és az altala
vezetett szervezeti egységre.

Jogosult és koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belso
utasitasoknak.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilokkel, a tarsintézményekkel, érdekképviselettel tart kapcsolatot, a tagovodat képviselve.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény igazgatojanak.
- felelés szervezeti egységében a Pedagogiai Program megvalositasaért, a pedagdgusok
munkavégzéséért.

- agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

- az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

- a méltanyos ¢és humdnus iligykezelésért és dontésért, a hivatali titok megérzéséért,
kezeléséért.

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, a beszerzEs iranyitasaért.

Felelosségre vonhato:
- munkakori feladatanak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

A tagintézmény igazgatdé munkakori leirdsa annak visszavonasaig érvényes.

Hajduszoboszld, 2024. szeptember 02.

P.H.
igazgato tagintézmény igazgato
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Ovodapedagégus munkakori leiras

Munkaltat6 neve Hajdaszoboszl6i Egyesitett Ovoda

Munkavégzés helye:

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: ovodapedagdgus

Utasitést ado felettese: tagintézmény igazgatd

Munkakor betoltésének kovetelményei:
Vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozva, szakiranyt fels6foku iskolai végzettség,
ovodapedagdgus szakvégzettség.

Elvart ismeretek:
Az o6vodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai és jogi eldirasok, az 6voda belsé szabalyzatainak
ismerete

Személyi tulajdonsagok:

Pedagogiai elhivatottsdg, megbizhatosag, tiirelem, pontossag, pozitiv beallitodas, gyakorlatias
feladat értelmezés, terhelhetOség, Ujitasi képesség, egyiittmiikddd képesség, segitékészség,
konfliktuskezeld képesség, kiegyensulyozottsag, igényesség, felelosség vallalas.

Munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, alapelvei, az 6voda Pedagdgiai Programja,
a helyi pedagogiai gyakorlat, a Szervezeti Miikodési Szabalyzat és az dvoda éves munkaterve
alapjan, onalldan, teljes felelosséggel végez. Munkavégzésének célja: a rabizott gyermekek egyéni
¢és kozosségi nevelése, életkoruknak megfeleld fejlesztése.

Kotelességek:

- Betartja a munkafegyelmet, az aktualis jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirésait,
sziikségszerlien végrehajtja a nevelési €s pedagogiai feladatait

- Pontosan ¢és hataridore elkésziti az Ovodai csoport miukodésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, ligyviteli teenddket. (felvételi mulasztasi napld, csoportnapld,
a gyermeki fejléddést nyomon kovetd dokumentumokat: egyéni fejlodési lap, fejlédési
naplo, egyéni fejlesztési terv, mérések €s egyéb, a torvény altal eldirt dokumentumok) A
gyermekek fejlodésérdl a sziiloket folyamatosan tajékoztatja (irdsban, szoban).

- Pontosan, naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast.

- A mindennapi munkéban betartja a kozosségi élet magatartasi szabalyait €és az egészségiigyi
eldirasokat.

- Munkaidejét és kotelezd oraszdmat a jogszabalyok alapjan a tagdévoda vezetd hatarozza
meg.

- Az O6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaideje alatt csak a tagovoda vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat. A dohanyzasi tilalommal kapcsolatos térvényi szabalyozasokat

betartja.
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Egyiittmiikodik a dajkaval, segiti és ellendrzi a dajka nevelési-gondozasi teenddit.
Egyiittmiikodik a pedagogiai asszisztenssel, folyamatosan egyeztet a kzos munkarol.

A csoportszobaban ¢és a kdzos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely megfelel
az 6voda elvarasainak.

Megérzi az 6voda j6 hirnevét.

Aktivan részt vesz a fejlesztési, fejlodési folyamatokban, torekszik a megujulésra.

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyi ¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat megorzi.

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalan teljesiti,

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Aktivan vesz részt a nevelOtestiilet értekezleteken, az 6vodai linnepségeken, az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken. (fogaddorakon)

A tovabbképzési 6raszamot hatdridére megszerzi.

Hivatasahoz méltdé magatartast tanusit.

Feladata:

Gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, egészségiik védelmérdl, a
balesetek megel6zésérdl betartva az d6voda 6vo-védo intézkedéseit.
A pedagogiai program alapjan elsédleges célja a gyermekek személyiségének,
képességeinek fejlesztése, kornyezeti ¢és egészségre nevelési ismereteinek ¢és
tapasztalatainak bovitése, mozgas kultara fejlesztése. (mozgasos €s énckes jatékok, mese-
vers, rajzolas, kézi munka, torna, gyermeki munkatevékenység, egyéni €s kooperativ
jateékos képességfejlesztés)
Biztositja az élményszerti, elmélyiilt gyermeki jaték kibontakoztatisat, az 6vodai nevelés
minden napjan a rendszeres egészségfejlesztd testmozgast és a szabadban torténd
tartdzkodast. Megalapozza a kdrnyezettudatos magatartést.
Viltozatos, ¢élményt nyujtod tevékenységekkel segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakoztatasat, segiti a kozosség fejlodését, preventiv neveldmunkat végez.
Figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési iitemét, az esélyegyenldséget szolgalo
intézkedéseket, a hatranyos csaladi helyzetet, a szocialis hatranyokat, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Megfigyeli, méri €s értékeli a csoportjdba jaro gyermekeket, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciés teenddket.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az 6vodai linnepeken, rendezvényeken.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitja, szakmai munkéjaba
betekintést enged, hospitalasban vesz részt.
Tajékoztatja a sziiloket a gyermekiik fejlédésérdl, egylittmikodik a csaladokkal
(csaladlatogatas, fogadd ora, stb.) 6vja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat. A
gyermekek iskolara valo felkésziilésének kérdésében feleldsséggel dont, s ha sziikséges,
szakvéleményt készit.
A teljesitmény értékelés feladatait a jogszabalyban eldirt modon végzi.
Dokumentaciot vezet, aktualis adatokat rdgzit az ovikrteta és az ovped oldalan.
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Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, munkatarsakkal, a tarsintézményekkel kapcsolatot tart. A nevel6kozosség tagjaként
segiti az egyiittgondolkodast, s az eredményes egylittdolgozast és torekszik a korrekt szakmai €s
munkatarsi egyiittmiikodésre.

Felelosségi kor:

Felelés az 6vodai csoportjdban a pedagogiai program hatékony megvalositasaért, az egyenld
banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- Adminisztracios feladatainak pontatlansagaiért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Az alkalmazott munkakdri leirdsa annak visszavondsaig érvényes.

Hajd0szoboszI0, ........c.cooeviiiiiiiiiii,

P.H.
Tagintézmény igazgato ovodapedagdgus
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Ovodapszichologus

Munkaltaté neve Hajdiszoboszl6i Egyesitett Ovoda
Munkavégzés helye: Valtoz6 munkahely
Munkavillalé neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapszichologus

FEOR szim: 2628

Utasitast ado felettese: igazgato

Feladata

A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevelomunka
hatékonysaganak segitése. Szakszerli pszicholdgiai sziirdvizsgalatok elvégzése. Mentalhigiénés,
preventiv kozvetito funkcio.

Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
A koznevelésre, a munkatigyre vonatkozé szakmai, jogi szabalyok, a bels6 szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek:
Onallé munkavégzés, egylittmitkodés

Személyi tulajdonsagok:
Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem. Példamutatdé magatartas és megjelenés.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkdjat az Ovoda igazgatdjaval (az intézményben kijelolt vezetdvel) vald rendszeres
egyeztetésben, az 6vodai és pszichologiai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi. Az
alabbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkorbdl az dvoda részérdl leginkabb igényelt €s
szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 id6ben.

1.  Konzultaci6 egyénileg és csoportosan
- az O6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacio,
- az 6vodai beilleszkedés és 6vodai ¢letmddhoz valo alkalmazkodas segitése,
- egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az oOvodat érintd probléméak és
modszertani kérdések kezelésében,
- modszertani kérdések megbeszélése, 11j modszerek bevezetésének tdmogatasara,
csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas,
- specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,
- esetmegbeszEld csoport tartasa Ovodapedagdgusok szamara.
2. Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelGtestiilet szamara.
3. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

- Ovodai csoportba val6 beilleszkedés segitése,
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- csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

- oOvodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4, A preventiv mentéalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, €s segits€gnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa €s szervezése sziildknek,
¢és pedagogusoknak, pl.: kommunikaciod fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés,

5. Kirizistanacsadas:

- varatlan sulyos ¢lethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

- konzultal az érintett pedagogusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6. Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak eldszlrése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére

- az 6vondk altal jelzett, vagy sziild altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, ¢és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata,
szakvéleményezése, - szlikség esetén - szakértdi bizottsag elé irdnyitisa, és
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

7.  Elokészito diagnosztikai vizsgalatok €s pszichologiai vélemény készitése

- iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

- szakértdi bizottsagok el¢ iranyitashoz.

8.  Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa, tehetséggondozasban a
pedagdgusokkal és a Pedagdgiai Szakszolgélat szakemberével az egyiittmiikodés és az
ellatas kereteinek kidolgozasa.

9.  Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
- iskolavalasztasi kérdésekben,

- az ovodabol az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek vizsgélataval, és sziildi
tanacsadassal,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és 6voda egyiittmiikodésének segitése,

- elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziiloi értekezlet tartasa,

- sziilécsoport.

10. Kapcsolattartas

- Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az 6voda igazgatdjaval, vezetOségével

- pedagbgusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
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- Intézményen kiviil:
- a Pedagogiai  Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapidra és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- Csaladsegito Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
- Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.
11. Kautatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatter(i tanul6 rétegek munkamoddjanak €s munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolod
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Koédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és nevelOtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

Munkakori kapcsolatok:

Napi munkéjadban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: tarsintézményekkel, a
sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakuld kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitast.
Kapcsolatot tart a kornyezetében miikddd ovodapszichologussal.

Felelosségi kor:
- Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti
el.

- Tevékenységtét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan, legjobb meggydzddése szerint,
a torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabélyzatai szerint, a torvényes keretek kozott,
az 6voda helyi szabalyzatai eldirasaink betartdsaval végezni, az 6vodavezetd utasitasdnak
e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

- Titoktartds kotelezi mindazon informdciokra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol,
illetéleg az alkalmazottakrol szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a széban
vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezektdl
kikovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy az adatbankban tarolt adati ne jussanak
illetéktelenek tudomaésara. Koteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato:

munkakori feladatanak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

a Magyar Pszichologiai Térsasdg és a Magyar Pszichologusok FErdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének eldirasainak
megszegeseert.

Ezen Szakmai Etikai Kddex részletesen szabalyozza a titoktartdsra vonatkozd kotelezettségeket
melyet ezen munkakori leirds aldirasaval onmagéra nézve kotelezd érvénytlinek fogad el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Az dvodapszicholdgus munkakori leirdsa annak visszavondsaig érvényes.

Hajduszoboszlo, 2024.09.01.

igazgato ovodapszichologus
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Gyogypedagogus

Munkaltaté neve: Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 4200 Hajduszoboszld Rakéezi u.14
Munkavégzés helye:

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Gyodgypedagdgus

FEOR szam:

Utasitast ado felettese: Igazgato, tagintézmény igazgato

A gybdgypedagogus heti munkaideje 40 oOra, kotelezd oraszama, melyet a gyermekekkel torténd
kozvetlen foglalkozasra koteles forditani 24 6ra/hét.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Foiskolai, egyetemi iskolai végzettség

Elvart ismeretek:

A bels6 szabalyzati rendszer ismerete. A Pedagdgus Etikai Kodex és az Adatvédelmi torvény
ismerete.

Sziikséges képességek:

Onall6 munkavégzés, egyiittmiikddés, munkaidé hatékony kihasznalasa

Személyi tulajdonsagok:

Kozszolgalati elhivatottsdg, hatarozottsag, igényesség, pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem.
Gyermekek szeretete, tisztelete, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktusfeloldo képesség, empatia.
A munkakér célja

A sajatos nevelési igényl, integraltan nem nevelhetd gyermekek pedagodgiai ellatasa, terapias
megsegitése, pedagdgiai vélemény készitése.

A munkakor tartalma

A pedagogus feladatait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol 62. §-63. § hatarozza
meg, valamint a helyi SZMSZ, a Pedagogiai Program és az éves munkaterv.

Legfontosabb feladata:

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli gyermekek szamara gydgypedagogiai
¢s rehabilitacios foglalkozasok megtartasa.

- Altalanos feladatok

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi, testi fejlddésért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkodlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldallian és targyilagosan kozvetiti. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasra
kényszerités, targy €s szeretet megvonas). A rabizott gyermekek egyéni, differencialt
nevelésérdl, a gyermekcsoport alakitasarol, fejlesztésérél gondoskodik.

- Feladata a rabizott sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasédnak megfelelden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint az orszagos alapprogram
(ONOAP), a helyi pedagogiai program (PP), a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat (SzZMSz),
a hazirend és a vezetdi utasitdsok maradéktalan figyelembevételével végzi, a pedagogiai
szabadsag nyujtotta szakmai 6nallosaggal és feleldsséggel.
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- Eletszemléletében torekszik a pozitiv beéllitodasra, megnyilvanulasaiban ezt
hangsulyozza.

- Egyiittmiikddik a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megértd,
tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem el6tt tartd6 modon jar el.

- A pedagdgusetika kovetelményeit, a munkafegyelem és kozosségi egylittmikodés normait
mindenkor megtartja,

- Hivatashoz mélté magatartast tantsit az ¢let minden teriiletén

Munkakori feladatok

- Az SNI gyermekek egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkoztatasat végzi.

- Nagycsoportban sziikség esetén pedagdgiai vizsgalat alkalmaval felméri és az életkori
szinttel Osszeveti az altalanos képességeket, részképességeket: figyelem, emlékezet,
gondolkodas, ismeretek felmérése

- Sziikség esetén Pedagogiai Szakszolgalat, vagy a Varmegyei Szakért6i bizottsag
vizsgalatat kezdeményezi.

- A sziiléknek otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato otleteket, tanacsokat ad,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.

- Az érintett szliloket tajékoztatja a gyermek allapotarol.

- Az adminisztracios tevékenységeit naprakészen végzi.

- Szakmai ismereteit megosztja, boviti

- Teljesitmény értékelés feladatait a torvényi eldirdsoknak megfelelden teljesiti

Adminisztrativ feladatok

- A szilirések, megfigyelések, egyéni vizsgalatok anyagat rogziti, a gyermekek fejlédésérol
egyéni feljegyzéseket készit.

- A gyogypedagogusi adminisztraciot pontosan és napra készen vezeti

- Osszegzést készit év végén minden gyermekrél.

- Ev kozben igény szerint pedagogiai véleményt készit.

Egyéb feladatok:

- Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon

- Hamunkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének. (munkaba allasat is jelzi);

- Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
adataival, allapotaval, fejlédésével, egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni;

- A nevelOGtestiilet presztizsét védi;

- Az intézményben tartdozkodasarol jelenléti ivet vezet.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik;

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézi;
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- Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd, a tagintézmény igazgatd
megbizza;

- Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzosségi portalokon
vald megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajaruldsaval
lehetséges.

- Az 6vodara haruld feladatokbdl az éves munkatervben meghatarozottak szerint
részt vesz, az abbol adodo feladatait legjobb tudasa szerint végrehajtja.

Kotelezo magatartas

Megfeleld magatartas gyermekkel

A gyermek, egyéniségét ¢és emberi méltdosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazza, nem aldzza meg;

Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erészakot nem alkalmaz;
Minden egyes gyermekkel torddik, diszkriminaciot nem alkalmaz;

Arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogado, a gyermek testi, szellemi,
erkolesi novekedését eldémozdito, azt segité gondozo legyen.

A maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyermekek kozé.

Megfeleld magatartas a sziilokkel

A kapcsolat alapja a kdlcsonos tisztelet és megbecsiilés.

Sem a sziiloktdl, sem a gyermektdl nem fogad el olyan ajandékot, amely értékénél vagy az
ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

A sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlok.

A sziilokkel szemben udvarias magatartast tanusit. Sziilékkel csak a gyermek érdekében
szlikséges beszédben vesz részt.

Megfelel6 magatartas a munkatarsakkal

Az emberi kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a fejlddés iranti
fogékonysag, az 6voda irdnti elkotelezettség dominal, kapcsolatait a kdlcsonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja.

Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egylittmiikodik az alkalmazottakkal az
ovodai kérdésekben;

Erdeklddik kollégai munkaja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik;

Nyitottan fogadja a munkatarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve;

Sajat szakmai megallapitasainak korrekt mdédon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve;

M¢1té modon képviseli intézményét a kiilvilag eldtt; Sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbitja alaptalanul intézményének és hivatdsanak jo hirét. Minden jogos eszkozt
igénybe vesz intézménye €s szakmaja jo hirének oregbitésére. A gyermekek jelenlétében a
kollégékat, az intézmény dolgozdit és a sziiléket nem biralja. Mindaddig kiall a kollégdja
mellett a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy etikai hibdja kétséget
kizaréan be nem bizonyosodik;

Onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt 4llandoan ellendrzi és értékeli.
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Megfeleld magatartas a vezetdvel
- A vezetdséggel a kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a kdlcsonds

bizalom ¢s tisztelet jellemzi.

Hajduszoboszl6 20

Tagintézmény igazgato

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

gyogypedagogus
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Pedagégiai asszisztens

Munkaltatd neve Hajduszoboszl6i Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 4200 Hajdaszoboszld Rakoczi u.14
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Pedagodgiai asszisztens

A munkakor szakmai irdnyitoja: Ovodapedagogus

Utasitast add felettes munkakorok: Tagintézmény igazgatd

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

A pedagogiai asszisztens az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat a pedagdgiai program
szerint. Eldsegiti a pedagdgiai munkéhoz sziikséges feltételek megteremtését. Kozremiikodik a
gyermek egész napi nevelésében, fejlesztésében, foglalkoztatasaban, adminisztracios feladatok
elvégzésében.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: érettségi (pedagogiai asszisztens képzettség)

Elvart ismeretek: Az o6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete. A gyermekek nevelésével, gondozasaval kapcsolatos ismeretek.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok:, Gyermekkdzponth szemlélet, tiirelem, empdatia, megfeleld
kommunikécios €s egylittmiikodési készség, pontossag, megbizhatosag.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a tagintézmény
igazgato iranyitasaval latja el.

Altalianos szakmai feladatai:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

- Feladatainak ellatasa soran tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, a gyermekek és
szllok jogait, megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos
intézkedései meghozatalakor.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

- A tudomadsara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben, a
gyermek fejlédésével kapcsolatban a sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Feladatkor részletesen:

» Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdlyait €s az egészségligyi eldirasokat,
» feladata a rabizott gyermekek beillesztése a kozosségbe, egyéni segitése a feladatok
végzése soran/pl. befogadas/
» acsoportban kozvetleniil segiti az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan az egyéni és
csoportos neveld, oktaté munkat,
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» acsoportvezetd ovondkkel egylittmiikodve kozremiikodik a tevékenységekben,

» feliigyeli a rabizott gyermekeket a csoportszobaban, valamint az udvaron torténd
tartozkodas, szabad mozgas, jaték kozben, vigydzza, dvja a testi épségiiket,

» felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, orvosi segitséget igényld helyzeteket,
jelzi az intézkedés sziikségességét, felligyeli a beteget, sériiltet.

» tevékenyen részt vesz a gyermekek 01tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evoeszkozok hasznalata stb.),

» tevékenyen részt vallal az egészségnevelési, kornyezetnevelési, sziilds, szabadidos
programok szervezésében, lebonyolitdsaban,

» részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése
stb.).

» intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire kiséri a gyermekeket a
pedagogus kérése alapjan

» segiti a HH/HHH, SNI gyermekek fejlesztését, felzarkoztatasat, segiti a
tehetséggondozast,

» kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

az 6vono kérése alapjan elkésziti és el6késziti az oktatas, nevelés eszkozeit,

az 6vonok kérései alapjan elokésziti a sziikséges szemléltetd eszkozoket, a gyermeki

munkakat elrendezi (kihelyezi, leszedi) a falitijsagon, fénymasolasi munkat végez,

» elvégzi a rabizott adminisztracios, dokumentacios feladatokat,

» részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a munkakdzosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

» atiranyitas esetén masik tagévodaban ellatja a munkakorébe tartozo feladatokat.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskdre munkatertiletére terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
A munkatarsakkal és tagintézmények dolgozodival, a sziilékkel.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelos az atvett eszkozokért a
munkakori leiras mellékletét képzo egyéni megbizatasa maradéktalan elvégzéséért:

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Hajdszoboszl6 20

tagintézmény igazgato pedagogiai asszisztens
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Dajka munkakori leiras

Munkaltat6 neve Hajdaszoboszl6i Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 4200 Hajdaszoboszld Rakoczi u.21
Munkavéllal6 neve:

FEOR szam: 5320

Munkakor megnevezése: neveld — oktatd munkat segitd dolgozo
A munkako6r szakmai irdnyitdja: ovodapedagbdgus

Utasitést ado felettes munkakorok: tagintézmény igazgatd

A munkakor célja:

A dajka az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat a pedagdgiai program szerint.
Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész
napi nevelésében, gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket.

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: 8 altalanos, dajkaképesités

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete. A gyermekek nevelésével, gondozasaval kapcsolatos ismeretek.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsdgok: Pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség,
egylittmiikddo képesség, igényesség, udvariassag.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a tagintézmény igazgato
iranyitasaval latja el.

Altalinos szakmai feladatai:
- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés ¢és

beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.

- A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben, a
gyermek fejlddésével kapcsolatban a sziiléket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.

- Feladatainak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a gyermekek és sziilok jogait,
megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései
meghozatalakor.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Feladatkor részletesen:

- Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6zosségi élet magatartasi szabalyait
¢s az egészségligyi eldirasokat. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

- Ellatja a gyermekek gondozésat: sziikség szerint biztositja az 0ltozkodés, vetkdzés, a
tisztalkodast, az étkezést, a pihenést, az ébredést. Segiti a szokéasok kialakitasat, valamint
az gjonnan érkezd gyermekek csoportba valo beilleszkedését.

- Egyiittmukdodik a helyi program megvalositasaban. Az évoda szokésrendszerét jol ismeri,
¢s kovetkezetesen betartatja a gyerekekkel.
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Gondoskodik a gyerekek erkdlcsi védelmérdl, testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil). Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi (gyermek ellatasa kisebb
sériilés esetén, a veszélyforras megsziintetése vagy jelzés a tagovoda vezetd ¢és az
ovodapedagogusok fel¢).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, etikus viselkedése
minta a kornyezetet szamara.

Az 6vondk utmutatasa szerint a déleldtti jatékido alatt a csoportszobaban tartdozkodik €s
biztositja a megfeleld feltételeket /halk beszéd, halk jatéktevékenység, odafigyelés a
gyerekek jatékara/. Részt vesz az lnnepek, programok megszervezésében,
lebonyolitasaban, eszkdzok eldkészitésében.

Sziikség szerint ellatja a gyermekek felligyeletét, ez id6 alatt mas munkat nem végezhet.
Az udvari levegdztetéskor, ha mas elfoglaltsaga nincs,- a gyermekek kozott tartozkodik.
Jatékido végén segiti az udvari jatszohelyek rendbetételét.

Tevékenyen részt vesz az 6voda esztétikus kornyezetének kialakitdsdban, megovasaban.
Tisztan tartja és rendszeresen fertdtleniti a gyermekek jatékeszkozeit.

Elményszerzé sétak soran segiti a gyermekek kiséretét.

Az arra raszorul6 gyermeket lemossa, atoltozteti, €s a ruhajat kiobliti.

Az udvaros tavollétében segit a jatszéudvar rendben tartasaban.

Etkezéssel kapcsolatos feladatai: konyhai feladatokat ellatja, a gyermekek étkezési
feltételeit biztositja, a gyermekek Onkiszolgalasdban, tevékenységében aktiv
kozremiikodik.

A HACKCEP elbirasait maradéktalanul betartja.

Ugyel arra, hogy specialis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.

A tizérai és uzsonna elkészitésében, kiosztasaban részt vesz.

Fogyasztasra el0késziti a gyiimolcsoket. Elmossa és elrakja az edényeket.

A csoportszobaban akkor takarit, amikor ott gyermek nem tartozkodik. Tisztan tartja,
ferttleniti €s kiszelldzteti a csoportszobat, a csoporthoz tartozd 61t6z6t, mosdot és a
kozlekeddfolyosot. A fogmoso- felszerelést hetente, ill. sziikség szerint fertdtleniti. Elvégzi
a hetenként és az iddszakonként rendszeresen ismétlédé munkélatokat. Takaritasi
szlinetben elvégezi az 6voda nagytakaritasat. A textilidk mosasardl, vasaldsardl sziikség
szerint gondoskodik.

Az 6voda berendezési targyait Ovja, tisztan tartja, részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben.
Felelés az éaltala hasznalt gépek, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, jelzi, ha
meghibasodast észlel.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl, és gazdasdgosan hasznalja azokat.
Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az dvoda elhagyasakor a helyiséget bezarja, ellendrzi a csapokat, az ablakokat, a vilagitas
lekapcsolasat.
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Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskdre munkatertiletére terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
A munkatérsakkal és tagintézmények dolgozdival, a sziilokkel.

Felelosségi kor:
Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelos az atvett eszkozokért a
munkakori leiras mellékletét képzo egyéni megbizatasa maradéktalan elvégzéséért.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kel: Hajduszoboszlo,.....................

tagintézmény igazgatod P.H. dajka
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Udvaros

Munkaltaté megnevezése: Hajduszoboszl6i egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 4200 Hajdaszoboszld Rakocezi u. 14.
Munkavallalé neve:

FEOR - szam: 9239

Munkakor megnevezése: Udvaros

Kozvetlen felettese: Tagintézmény igazgatd

Munkavégzés helye:

Iskolai végzettség: szakképesités: 8 altalanos

Elvart_ismeretek: Az 6voda munkavédelmi ¢és tlizvédelmi, valamint belsé szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek: Példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, segitokészség.

Kotelességek:

1. Betartja a munkafegyelmet, a szabalyzatokat, a k6zosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

2. Tartsa tisztan az 6voda udvarat. A homokot frissitse atforgatassal napi szinten az évszaktol
fliggden.

3. Az udvari jatékokat ellendrizze, és vezetdjének jelezze, ha meghibasodast észlel.

4. Tisztelje a gyermekeket, a sziil6ket, kapcsolatara a tapintat legyen jellemzo.

5. Az altala haszndlt szerszdmokat, eszkozoket gondosan helyezze el ugy, hogy a gyermekek
szdmara ne legyen elérhetd.

6. A fiivet sziikség szerint nyirja fiinyir6 kisgéppel, melynek hasznalatarét felelos.

7. Ugyeljen a tarolok, raktar rendjére, tisztasagara.

8. Kisebb karbantartasi feladatokat tudasanak és ismereteinek megfeleléen vallaljon, és
koriiltekintéen végezzen.

9. Ovja az 6voda targyait, eszkozeit.

10. Felelds az altala hasznalt gépek, eszkozok rendeltetésszerli hasznélatdért, jelezze, ha
meghibéasodast észlel.

11. Felelds a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

12. Sziikség szerint a Hajduszoboszloi Egyesitett Ovoda tagintézményeiben segit udvaros
kollégéinak.

13. Az ¢6vodak tigyeleti idészakaban, a nyari nagytakaritds, karbantartds soran mas
tagintézményekbe is beoszthato.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Hajduszoboszlo

tagintézmény igazgatd udvaros
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