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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

A Janossomorjai Aranykapu Ovoda, mint koznevelési intézmény miikodésére vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Meghatarozza a Janossomorjai Aranykapu Ovoda szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza
a Janossomorjai Aranykapu Ovoda miikodésének szabélyait a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyekr6l nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ célja, a Janossomorjai Aranykapu Ovoda jogszerli mitkddésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyerekek és
pedagégusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
biztositasa.

Az dvodaban a nevel6-oktatdé munka kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben lathato el, teljes vagy
részmunkaidds, hatarozott vagy hatarozatlan ideji koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében torténd foglalkoztatassal. A nevel6-oktatd munka oOraaddi megbizasi szerzddés
alapjan is ellathato.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e A 2023. ¢évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok 1j életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

(Amr.)

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatairdl

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

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl
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20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
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Az intézmény alapito okirata szerint

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Janossomorjai Aranykapu Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 9241 Janossomorja, Ovoda utca 13.

Telephelyei:

Telephely megnevezése

Telephely cime cime

1 |Janossomorjai Aranykapu Ovoda Péteri Tagovodaja

9241 Jéanossomorja, Rakoczi F. utca
45.

2 | Janossomorjai Aranykapu Ovoda Somorjai Tagovodaja

9242 Janossomorja, Kossuth L. utca.
12.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004.09.01.

Alapito okirat szam

a: J/4447-1/2025.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Janossomorja Varos Onkormanyzata,
székhelye: 9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése:

Megnevezése: Janossomorja Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete,
sz€khelye: 9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése:
Megnevezése: Janossomorja Varos Onkormanyzata,
székhelye: 9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint: dvodai ellatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

1 851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ellatja 3 éves kortol a tankdtelezettség teljesitéséig a

gyermekek nevelését

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati
funkcidszdm kormdényzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovoda nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és
5 programok
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A Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Janossomorja Varos, Varbalog
Kozségek kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol
A Kormény 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

Munkaviszony

Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény

Megbizasi jogviszony

Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi

XXXIII. torvény

A koznevelési intézmény tipusa: évoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése.

Gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a
Janossomorja Varos Onkorményzata (9241 Janossomorja, Szabadsig utca 39.) és a

Janossomorjai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.) latja el.

Tagintézményei:

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1 | Janossomorjai Aranykapu Ovoda Péteri Tagovoddja 9241 Janossomorja, Réakoczi F.

utca 45.

2 | Janossomorjai Ovoda

Tagovodaja

Aranykapu Somorjai|9242 Janossomorja, Kossuth L.

utca. 12.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezeése megnevezeése megjeldlése | gyermeklétszam
1 | Janossomorjai Aranykapu 6vodai nevelés 108 16
Ovoda, Székhely Ovodaja
2 | Janossomorjai Aranykapu 6vodai nevelés 76 16
Ovoda Péteri Tagévodaja
3 | Janossomorjai Aranykapu ovodai nevelés 54 16
Ovoda Somorjai Tagdvodaja
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Az intézmény vezetdje megbizasi rendje

A pedagdgusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény és a pedagdgusok 11j €letpalyajarol
sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
alapjan palyazat utjdn. A koznevelési intézmény igazgatdja koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban keriil alkalmazéasra. A koznevelési intézmény igazgatéjanak megbizasahoz,
illetve annak visszavonasahoz a Janossomorja Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
mindsitett tobbséggel hozott hatdrozata sziikséges. A megbizds hatarozott idore szol. A
koznevelési intézmény igazgatoja felett az egyéb munkaltatoi jogokat a tarsulési tanacs elndke

gyakorolja.

Az intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megéllapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil
a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatirozott médon atruhazhatok.

A vezetdi megbizasrol vald lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utdn a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a kinevezése szerinti
munkakdrében kell tovabb foglalkoztatni.

Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult az igazgato. Tavolléte esetén a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes képviseli.

Az alkalmazottak kore, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltételei

Az intézményben a pedagdgusok és a dajkak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak,
a konyhai alkalmazottak a Kjt. vagy a Mt. hatalya alatt allnak.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagodgusok uj
¢letpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezései alapjan
keriilnek foglalkoztatasra. A pedagdgusok besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. torvény a
pedagégusok 1) életpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok uj ¢€letpalydjardl szoldo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarél vonatkozo
rendelkezései alapjan keriil sor.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatdrozott idére sz6l6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagdgusok esetében részben kotetlen, neveld €s oktatd
munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altaldanos munkarend esetén a munkaidSt a
munkaltatd hétfotdl péntekig osztja be.
Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott 1d6 lejartaval, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval, a munkaltatd jogutod nélkiili megsziinésével, ha
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltato egésze vagy
egy része mas jogallasi torvény hatalya ala kertilésével érintett jogviszonyanak atalakulésara
nem kertil sor, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 méar nem biintetlen elééletii.
9
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaido alatt, a
felek k6zos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyl lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023. évi LIL
torvény és a 401/2023. Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsdganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Nevel6-oktatd munka — 6vodai nevelés a gyermekekkel valdé pedagdgiai célu kozvetlen
foglalkozas kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben, oraadoként megbizasi szerzddés
alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biintetlen el6életi,

e cselekvbképes,

e nem 4ll olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkotését megeldzéen a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntartdo dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt €s vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatoi
jogkor gyakorldja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz6lo térvény alapjan miikodd személyiigyi kdzpont
internetes oldalan kozz¢ lehet tenni.
Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel €és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koznevelési intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntartd altal jovahagyott
intézményi koltségvetésben kell meghatarozni.
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Az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat az igazgat6 latja el.

Kotelezettségvallalas

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel az intézmény jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi
iitemtervbe.
A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e azadott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgo kotelezettségvallaldsra
e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalési iitemtervvel.
A kotelezettségvallaldas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodéasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény az éves koltségvetésében meghatarozza:
* személyi juttatasokat
* munkaadot terheld jarulékokat
* dologi jellegli kiadasokat
+ az ellatottak juttatasait
+ felhalmozasi kiadasokat
*  milkodési bevételeket
* tamogatas éves 0sszegeét
* az intézmény létszamkeretét.
A fenti eléiranyzatok kialakitdsahoz a Fenntarto altal meghatdrozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgéltat a Fenntarto részére.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

» Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

* Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — alairdsi jogot gyakorolhat az
igazgatohelyettes.

* Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort SZMSZ helyettesitési rendje szerint
helyettesitésre megbizott pedagdgus is gyakorolhatja, irasos felhatalmazas alapjan.

* A megbizast az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézmény fenntartoja adhat.

* Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.
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Az igazgat6 kiadmanyozza az egész 6voda tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birosagok és iligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

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

6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket a pedagogus, valamint
a nevel0 és oktatdmunkat segitok értékelési dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az intézmény éves koltségvetésének a modositasait,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Felirata Bélyegz6 lenyomata

Hosszu 9241 Janossomorja, Ovoda u. 13
bélyegzo adoszam: 16717774-1-08
Székhely Bsz.: 11737076-16717774
6voda Telefon: 96/226-117, 96/565-004

Janossomorjai Aranykapu Ovoda

Hossza 9241 Janossomorja, Rakoczi F. u. 45.
bélyegzo aranykapu.peter@janossomorja.hu
Péteri 06-96/565-065

tagévoda Adoszam: 16717774-1-08

Janossomorjai Aranykapu Ovoda
Péteri Tagovodaja

H i ;
'0 sz P 9242 Janossomorja, Kossuth L. utca 12.
bélyegzo k 1ja, o,
Somorjai aranykapu.somorja@janossomorja.hu
. 06-96/227-552
tagovoda

Janossomorjai Aranykapu Ovoda
Somorjai Tagovodaja

Adoszam: 16717774-1-08

Korbélyegzé | 9241 Janossomorja, Ovoda u. 13

Janossomorjai Aranykapu Ovoda

Az intézményi hosszu bélyegzok hasznalatara jogosultak:

igazgatd
igazgato -helyettes
12
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e tagintézmény igazgatd
e Ovodatitkar

Az intézményi kor bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatod -helyettes

A bélyegzok zarva tartasa kotelezo!
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A MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI ES NYILVANOSSAGUK

Az intézmény torvényes mitkodését biztositd alapvetd dokumentumok:

Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hézirend

Adatkezelési Szabalyzat, GDPR
Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program
Tlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa
Eves munkaterv és beszamolo

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

Az intézmény szakmai- pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld- oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai program megalkotasahoz az intézmény szamara

a koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot. Az 6voda szakmai pedagogiai programja

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziilt.
Az szakmai-pedagodgiai program meghatarozza:

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 igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitéseét, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,
a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

a sajatos nevelési igényii gyermekek, ovodai nevelése esetén az o6voda
pedagogiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok
csOkkentését szolgalo specidlis fejlesztd tevékenységet.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai-pedagogiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A szakmai - pedagogiai programot a nevel6testiilet véleményezi, és az igazgato jovahagyasaval
valik érvényessé. A pedagogiai program megtekinthetd a vezetdi iroddban. A vezetd az
érdekloddknek tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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Hazirend
Az intézmény hazirendje tartalmazza:

e intézmény nyitvatartasat

gyermekek jogai, kotelességei

szil6 joga, sziild kotelessége

intézmény biztonsagat garantald szabalyok

gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

a gyermek tdvolmaradésanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo eldirasokat,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

e a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyzat
A Hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az
6voda Hazirendje megtekinthet6 az intézmény hirdetétablajan és weblapjan.

Az éves munkaterv

A munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év rendjét, az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjat, felhasznalasat, az ovodai élethez kapcsolédd iinnepek
megilinneplésének id6pontjat, az eldre tervezhetd nevelési értekezletek, sziildi értekezletek és
fogadoorak idépontjat, az intézmény bemutatasat szolgald pedagodgiai céli szakmai nyilt nap
tervezett id6pontjat.

Az éves munkaterv az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjelolésével.

A tagintézmények éves munkatervét a tagintézményi nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a
nevelési évet nyitd értekezleten keriil sor. Az éves munkaterv elfogadasarol a tagintézményi
neveldtestiilet dont, s az igazgatd/tagintézmény-igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az éves munkatervben szerepld célok, feladatok elérését, eredményességét a megvaldsulast
kovetd munkatarsi értekezleten értékelik. Az éves munkaterv értékelését a nevelési év végén az
igazgatd/tagintézmény-igazgatd késziti el beszamold formdjdban ¢és a tagintézményi
neveldtestiilet fogadja el.

Az éves munkaterv és az éves beszamolo nyilvanos, az intézmény weblapjan megtekintheto.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

e Az intézmény alapvetd dokumentumait, a munkatervet, a Szervezeti és miikodési
szabalyzatot, a Hazirendet ¢és a Pedagogiai programot minden érintettnek
rendelkezésére kell bocsatani. Tagintézmények irodaiban elérhetdk.

o Az intézmény dokumentumai a weblapon
megtekintheték: www.janossomorja.hu/aranykapu

e Az alapvetd  dokumentumok  tartalmarol  egyeztetett  idOpontban  az
1gazgato/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd az érdekldddknek t4jékoztatast
nyujt.

e Az alapvetd dokumentumokbdl és a belsd ellenérzési tervbdl koteles az igazgatd
legalabb egy példanyt biztositani a fenntart6 részére.

e A sziiléket minden szeptemberben t4jé¢koztatni kell az alapveté dokumentumokrol, azok
nyilvanossagarol.

e Az dvoda pedagdgiai programjat, SZMSZ-e, hdzirendje az irodaban megtekinthetd.

e Az dvodai beiratasndl minden sziild megkapja a bolcséde Hazirendjének 1 példanyat,
az atvételt alairassal igazolja.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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A Janossomorjai Aranykapu Ovoda egy székhely 6vodabol és két tagovodabol tevédik dssze.
Az intézmény vezetdje az igazgatd, munkajat az igazgatohelyettes segiti. Tartozkodasi helyiik
a sz€khely 6voda. A tagintézményeket tagintézmény-igazgatok vezetik. Intézményi szinten
munkako6zosség miikodik, tagjait a harom évoda 6vodapedagdgusai alkotjak.

AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét
megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
vezetd beosztasok megnevezese

1. LegfelsObb vezetoi szint | lgazgato lgazgatd

2.Magasabb vezet6i szint: Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
tagintézmény igazgatok tagintézmény igazgatok

Miikodési rendszer:
A szervezetet az igazgat6 irdnyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd.

Az intézmény ¢élén az igazgato all, akit egy igazgatohelyettes, és két tagintézmény-igazgatd
segit az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodési és
tanligy-igazgatasi feladatokat.

Feladatok és hataskorok, vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato

A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgato lathat el.

Az intézmény €lén az igazgato 4ll, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a tanligy-igazgatasi
¢s a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Munkéjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és idétartamra torténik.
Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld fenntartd késziti el.

Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a fenntarto felé, az
alapité okiratdban meghatirozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott
fenntart6i vagyonnal valo rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.
Az igazgatod az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Hatdskorébe tartozik a
rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.
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Az intézmény igazgatdja

felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 0Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevel6btestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

a nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szlil61 szervezettel vald megfeleld egylittmitkddésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a KIR adatszolgaltatas hitelessegéért

az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasaért

a Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program elkészitéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakari leirasok és a vezetoi ellendrzés
utjan

az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés és a pedagdgus mindsités elvégzésében valod
szakmai kdzremiikodésért

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogat6 rendszer miikddtetéséért

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

Az 6voda igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol

Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

e anevelOtestiilet vezetése,

a pedagodgiai munka irdnyitasa,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,
a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlésa,
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e kozvetlenill iranyitja az igazgatd-helyettest, a technikai vagy kisegitd
alkalmazottakat,

fenntarto elétti képviselet,

besorolas, atsorolas, visszasorolas

munkaviszony létesitése, megsziintetése

az igazgatOhelyettest, valamint a tagintézmények igazgatoit értékeli a vezetdi
szempontrendszer szerint,

e apedagogusok értékelésének jovahagyasa

Az igazgaté feladata:

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

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

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetése,

a nemzeti és dvodai linnepek mélté megiinneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziil6re
fizetési kotelezettség harul,

az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntarto altal
meghatéarozottak szerint.

Az 6vodaigazgatasi feladatok ellatasa:

* azintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa,

= a szilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

* az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Hataskorok atruhazasa
Az igazgaté az igazgatohelyettesre atruhazza:

e aszékhely 6voda munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

e Az igazgato tartds tavolléte esetén az igazgato teljeskort helyettesitése

e a székhely O6voda pedagdgusainak értékelése, a pedagdgusok értékelési
szempontrendszere szerint.
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Az igazgaté a tagintézmény-igazgatokra atruhazza:

a tagintézmény munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

a tagintézmény szakmai feladatainak koordinélasa,

a tagintézmény pedagogusainak  értékelése, a  pedagogusok  értékelési
szempontrendszere szerint

a tagintézmény beszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

a tagintézmény adminisztracios feladatait a KIR-ben és az Ovi Krétaban.

Az igazgatéhelyettes feladat- és hataskore

Feladata:

a vezetdi tevékenységet az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,

az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek
intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését,

az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatd teljeskori helyettesitése,

nevelési teriileten kozremilkddik az igazgatd altal meghatirozott tevékenység
iranyitasaban, kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak és a pedagogiai asszisztensek
munkéjat,

szabadsdgok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

Nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése, a vezetd tavolléte esetében
vezetése.

Felelds:

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,
a sziil61 szervezet (k6zosség) mitkkodésének segitéséért, valamint
a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatok felelések:

felvételi- és eldjegyzési naplo vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil61 szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer mikddtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséeért

tagintézmény szintli értekezletek tartdsaért

az adatkezelési €s adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az igazgatéhelyettes és a tagintézmény-igazgatok feladatai:

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban
e Ovi Krétaban végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket.
e adatot szolgaltat a KIR statisztika elkészitéséhez
e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
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palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés elotervezésénél 0sszeallitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagogusokkal

¢s a dajkakkal

kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagdgiai asszisztensek és a konyhai

alkalmazott munkajat.

az ovoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

tliz-€s munkavédelmi szabalyok betartasa, betartatasa

munkaid6 beosztas, helyettesitési rend kialakitasa

tavollét jelentés elkészitése

tagintézmény szinti leltar készités

a vezetOi értekezleten rogzitett feladatok elvégzése
pedagogusteljesitményértékelés elvégzése

javitasi, karbantartasi munkalatok tervezése, elvégeztetése.

Az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatok ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését a krétdban

ellendérzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést
munkaidd nyilvantartasok ellendrzése

pedagdgus teljesitménycélok teljesiilésének ellendrzése.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az tagintézmény mikodésére €s a pedagdgiai munkdjara
e tagintézmény szintli mérési adatokra
e abelsd ellendrzések tapasztalataira
e atagintézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére
e ¢éves munkatervre
A vezetok helyettesitésének rendje
A vezet6é megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesito megnevezése
kell (munkakor)
lgazgatod Igazgatohelyettes
Igazgatohelyettes Igazgatd

frasban megbizott tagintézmény-igazgatd

Tagintézmény-igazgato

Pedagdgusok eldmeneteli rendszerében
legmagasabb besoroldsu 6vodapedagdgus

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok
A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel0sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
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esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

Munkaltatéi feladatok a telephelyeken (igazgaté/igazgatohelyettes/tagintézmény-
igazgato)
e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolési
utemtervet.

e Flkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi az alkalmazottak napi munkajat.
Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet

A dolgozdk munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekii, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a térvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.

Adminisztrativ feladatok

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
Az igazgatoval kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha
hianyossagot tapasztal.

e Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés
feladataiban.

e Ellen6rzi és szamon kérheti a munkarend és munkaid6 beosztas betartasat,
egeszsegligyl eldirdsok betartasat.

e Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el6 az intézmény miitkodését.

A vezeték akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
6vodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idOtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo megbizds a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).
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Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a munkakozosség-vezetd
o6vodapedagogus latja el. Az igazgaté €s helyettese egyidejii tartds tavolléte esetén a
helyettesités az igazgatd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén a helyettesitést a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerében legmagasabb besoroldsu 6vodapedagdgus latja el. A tagintézmény-igazgatd
tartds tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal a munkakori leirdsban rogzitett megbizas
alapjan torténik.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkozo
el6irasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, az igazgatoOhelyettes és a
tagintézmény-igazgato helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 8 ordig, illetve a 16 6ratol 16,30 ordig terjedd idOben a vezetdk
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idOben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a pedagdgusok elémeneteli rendszerében legmagasabb
besorolastt 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miitkodésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az igazgatd személyesen, telefonon, e-mailben tart napi kapcsolatot az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységekkel.
A tagintezményekkel valo kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kévetelmények:

— A székhely 6vodanak a tagovodakkal folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartani.

— A napi kapcsolattartasndl az igazgatonak ¢és a tagintézmény-igazgatoknak is
kezdemeényeznilik kell a kapcsolat felvételt.

— A tagintézmény-igazgatok kotelesek minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgaté felé.

— Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy az  egyes
vezetdi dontéseinél a tagintézményeket, illetve annak dolgozo6it hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti, az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell
megszerveznie, iranyitania, hogy a tagintézmények is megfeleld sulyt kapjanak.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
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- irasos tajékoztatas,

- értekezlet,

- elektronikus megkeresés (e-mail)

- vezetOi értekezlet (havonta)

- alkalmazotti értekezlet (évente 2-3)

- nevelQtestiileti értekezlet (sziikség szerint)

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen belil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

o az alkalmazotti kozosség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak6z0sség

az 6vodatitkar

a dajkak, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirdasok tartalmazzak.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e igazgatd
e igazgatohelyettes
e tagintézmény-igazgatok

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
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¢s értekezleteken beszamolnak teriiletik miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazottak

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszdma a fenntartdo altal jovahagyott intézményi
koltségvetésben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
» Ovodapedagogusok
» pedagbgiai asszisztensek
* Ovodatitkar
» Ovodai dajkak
» konyhai alkalmazottak

A dolgozok személyi anyagdt az igazgatd tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az tagintézmény Ovi Kréta Torzskonyvében, valamint
a KIR programban talalhat6. Az Ovi Kréta Torzskonyvet az igazgatd €S a tagintézmény-
igazgatok vezetik sajat tagintézményiikre vonatkozoan.

A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének
kezdetét, illetve kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakoroket a szervezeti és mukdodési
szabalyzat és a személyre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskorok tag-intézményenként eltérést
mutathatnak. Az érvényes munkakdri leiras tartalmazza az
igazgato/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd alairasat és a megismerési zaradékot. A
munkakori leirast évente feliil kell vizsgélni és az eredeti példanyt a dolgoz6 személyi
anyagaban kell megdrizni.

Az igazgatdé munkakori leirdsat a fenntartd késziti el, az igazgatohelyettes/tagintézmény-
igazgatd munkakori leirasat az igazgato késziti. Feladat és hataskoriik jelen dokumentum 17.
oldalan rogzitettiik.

Szakmai, modszertani feladatot megvaldsité pedagogusok feladat - és hataskorei

Munkakori leiras mintak

Az 6vodapedagogusok feladata — és hataskore:

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: igazgatd/tagintézmény-igazgatod

Heti munkaidejét, ebbdl neveléssel lekotott oraszamat a munkakari leirasban rogziteni kell.
Hatarozott idejli megbizdsokat szintén rogziteni kell: mentor, gyakornoki feladatok,
munkakozdsség vezetd, tagintézmény igazgatd, vezetdi feladatok ellatdsaval megbizott
o6vodapedagogus.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatisa, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan elkészitett helyi
pedagogiai program szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényli gyermek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Heti kotelezd munkaidejének neveléssel lekotott részében a gyermekek egyéni és kozosségi
nevelését, gondozasat és fejlesztését latja el.

A kotelezé munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében feladata:
foglalkozasok eldkészitése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

az intézmény {innepeinek, hagyomanyainak, jeles napjainak, valamint a szabadid6
hasznos eltoltésének megszervezése,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek feliigyelete,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadodra megtartéasa,

a pedagogus gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelotestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Az ovodapedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy

neveld €s oktatdo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédéserdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét. A gyermekeket a tankoteles korukat megel6zd nevelési
évben a késObbi eredményes iskolai elérehaladdshoz fontos képességeik és készségeik
fejlesztése érdekében az dvodai csoportban naponta Osszesen 45 perces idokeretben
iskola-el6készito fejlesztd pedagdgiai tevékenységben részesitse.

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikodjon egyiitt gyogypedagdgussal, fejlesztopedagdgussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzark6zasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
gyermekeket,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlddését, a kozdsségi egyiittmiilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
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betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a szild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltoésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagbdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢s mukodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

* intézményi Onértékelés elvégzésének tdmogatasa a tanfeliigyeleti ellendrzést
megelézéen. A teljesitményértékelési rendszerhez oOnértékelést készithet a
neveldmunkaja fejlesztése érdekében.

* Az ovikréta pontos és naprakész vezetése.

» afelvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

» agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

» a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

* amérések adatainak vezetése, elemzése

» az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

* mérések elvégzése €s Osszegzése,

+ statisztikak hatariddre torténd elkészitése

+ a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

+ sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Az Ovodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkakdpenyben munkavégzésre készen alljon

viselkedése kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés,

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a bels6 meggy6z6désbél szarmazd humanitas €s
gyermekszeretet,

motivalt a pedagdgiai program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,
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pedagodgiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értekelései a gyermekek felé egyértelmiiek, targyszertiek,

pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkéja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozo gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

aktiv szerepet vallal a belsd tudasmegosztasban, bemutatd foglalkozés szervezésével
vagy hospitalason valo részvétellel

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Intézményi titoktartas

A pedagogus koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre térekedni.
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A neveld és oktato munkat kozvetleniil segitéo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allok munkakori leirasa

Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore
Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgatd

Munkajat heti 40 6éraban az intézményvezeto-helyettes vagy tagintézmény vezetd
altal meghatarozott munkarendben a tagintézmény-vezetd irdnyitasa €s ellenérzése alapjan,
csoportmunkajat az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Heti munkaidejét, ebbdl az 6vodai csoportban eltdltott oraszdmat a munkakdri leirdsban
rogziteni kell.

Az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat.
Ezen beliil:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6odapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaméan — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

A gyermekek alvas ideje alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust és vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munka4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok itmutatasa
szerint végzi.

Felettese felkérésére a busszal utaztatott (bejard) gyermekek feliigyeletét ellatja a buszon,
majd atadja a gyermekeket az 6vodapedagogusnak.

Az ¢6vodai linnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremiikodik, segit a szervezési
feladatok végrehajtasaban.

Intézményen kiviili foglalkozasok alkalmaval, programok helyszineire, kirdnduldsokra,
tanulmanyi sétakra kiséri a gyermekeket. Megszervezi, elokésziti az intézményen kiviili
tevékenységeket pl. viragbolt latogatds, ilizemlatogatds, kirdndulds stb. Buszt szervez,
tajékoztatd kiirdsokat, utas listat és sziil6i engedélyezés dokumentumot készit.

A pedagogus iranyitasaval kozremiikddik a fejlesztd, korrekceios tevékenységben, egyénileg
segit a gyermeknek a foglalkozasokon. Az 6vodapedagogus altal készitett egyéni fejlesztési
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terv megvaldsitdsaban ¢és dokumentalasaban tevékenyen részt vesz. A kiilonleges
banasmodot igényld gyermekek esetében, a pedagdgus altal rabizott fejlesztdjatékokkal
jatékiddben fejleszti a gyermekeket.

Részt vesz a mesefeldolgozds megszervezésében, eszkozok —eldkészitésében,
lebonyolitasaban

Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatdsaban. A gyermekek feliigyeletét onalldan is
ellathatja nyitastol 8 oraig, valamint 11% ératol zarasig.

Rendszeresen elkésziti a sziilOk tajékoztatasat szolgalo kiirasokat, projektfalat.
Gyermekekre vonatkozo észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagdgussal. Kérésre
részt vesz a gyermek fejlodésének mérésében pl.: emberrajz készités, gyermekek magassag
¢és suly mérése stb.

Kezeli, és mindenkor el0késziti a technikai eszkozoket: fényképezdgép, szamitogép,
diavetitd, vide6, DVD lejatszd, projektor.

Vezetoje kérésére dajkat helyettesit.

Feladatat a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Az ovodatitkar feladata — és hataskore:
Munkakor megnevezése: dvodatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb feleldsségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat
vezeti és naprakészen tartja

- aKIRA rendszert

- aKIR rendszert

- az Ovi Krétat

- akoltségvetés felhasznalasat

- dolgozdk személyi anyagat

- bér adatokat

- soros Iépéseket, jubileumi jutalmakat

- pedagogus tovabbképzés nyilvantartast
elokésziti a leltarozast és részt vesz annak lebonyolitasaban
elokesziti a selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi a leltarbodl torténd kivezetést
Rogziti a KIRA rendszerben a tavollét jelentéseket, talorak, atfedési idok elszamolasat, tb-
jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsagokat
a dolgozok munkaba jarasanak, kikiildetési koltségeinek elszamolasa
részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatasi €és adminisztracids anyagok sokszorositasaban
szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot
lebonyolitja a rabizott beszerzéseket

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

a rabizott 6vodakulcsokeért teljes felelosséggel tartozik

az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket, zarja az irodat.
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e mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetés-szerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére

e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

e rendkiviil koriiltekintd6 modon kezeli az 6voda dolgozéirol és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi

e a gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd é€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

e cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szadmlaval

o intézkedik az aktualis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

o cllendrzi, egyezteti a vasarolt termékeket a megrendeldvel

Kapcsolatok

e az 6voda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

e a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

Dajka kotelessége, feladat-és hataskore

Munkakdr megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatod
Heti munkaideje: 40 ora

Munkdjat az igazgatdhelyettes / tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkarendben,
iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Kotelessége kiilondsen, hogy

e gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének tlitemét, szociokulturélis helyzetét,

e clomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e cgymads szeretetére €s tiszteletére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé
bevonasaval,

e a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa,

e az adminisztrativ feladatait teljesitse,

e megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

e agyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elssegélyt nytjt.

A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkertilése

Munkéjat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A gyermekek feliigyeletét onalloan is ellathatja nyitastol 8 oraig, valamint 1
Z4rasig.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, a pedagogus titmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

130 4ratol

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen vald részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Héazirend, pedagodgiai program) ismerete,
betartasa.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoportleltart.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
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e munkatarsaival egylittmtikodni,
e agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkddésre torekedni.

Kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munka torvénykonyve szerinti jogviszonyban allok

Munkakdr megnevezése: konyhai alkalmazott

Kozvetlen felettese: igazgato/ igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgatod

Heti munkaideje: 40 6ra

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hasson az ovodas gyermek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, sziilot,
kollégait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadéas legyen jellemz6. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Altalinos feladatai

Az O6voddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor tiszta
munkaruhdban a konyhdn munkavégzésre készen alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tdvolmaradasat
jelezze a tagbvoda vezetdnek, hogy helyettesitésér6l iddben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti vezetdjének.

Felelds a konyha és a hozza tartozo helyiségek rendjének, tisztasdganak megteremtéséért.
Naponta ellenérzi a csoportok gyermeklétszamat. Ennek megfelelden elokésziti a napi
haromszori étkezést.

A tizoraibol ételmintat tesz el. Tizorai utan elmosogat és a szaraz tanyérokat, poharakat az
ételszallitd kocsikra késziti.

Elkeésziti, majd becsomagolja az ebéd utan hazamend gyermekek uzsonnajat.

El6késziti az ebédhez sziikséges eszkozoket. Atveszi, majd talalja az ételeket. Az ételmintardl
gondoskodik.

Elosztja az ebédet a gyermeklétszamnak megfelelden. Etelosztasnal kotelezéen viseli a hajvéds
sapkat. Ebéd utdn elmosogat, a leszaradt edényeket az ételszallito kocsira teszi.

Eldkeésziti az uzsonnat és csoportonként az ételszallitd kocsira késziti.

Gondoskodik az ételmintarol.

Konyhai munkajat szigortian a HACCP rendszernek megfelelden végzi!

Vezeti a HACCP dokumentaciot!

Felel a konyha tisztasagaért. Naponta, letorolget, szekrényeket tisztan és rendben tartja.
Munkaidejének végeztével a konyhat tisztan, felmosva, minden edényt a helyére téve hagyhatja
el.

A takaritasi utasitasnak megfelelden takarit. Tisztitja a textilidkat.

Munkaruh4jat a tobbi ruhatol elkiilonitve mossa.

A tisztitoszereket a gyermekektdl elkiilonitve biztonsagos helyen tarolja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az o6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.
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A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi ¢és vezeti a felhasznalt tisztitoszer ¢€s mosOszer mennyiségét az
igazgatoval/tagintézmény-igazgatoval.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.
A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az 6évoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti k6zosséget az intézményben dolgoz6 valamennyi alkalmazottja alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A jogszabdlyban meghatarozott fenntart6i dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢s modositasaval, a vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzdé dvodapedagodgusok,

valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité dajkak, pedagdgiai asszisztensek, konyhai

alkalmazottak, és az dvodatitkér egyiittmiikodését.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti kozdsség

értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

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

Dontési jog: a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
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személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Nevelotestiilet, szakalkalmazotti értekezlet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdégus-munkakdrben, valamint a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld
¢és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A szakalkalmazottak a vezet6kbdl és a kdznevelési intézmény alapitd okirataban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kdzossége.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
idéponttal az igazgato hivja Ossze.

Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja el. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az igazgato késziti eld.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
* ahdazirend elfogadasa
* az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program elfogadasa,
» anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
» az éves munkaterv elfogadasa
+ atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
* jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben, dokumentumok elfogadasaban.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a,

» apedagdgiai program véleményezését

* az SZMSZ véleményezését

* ahdazirend elfogadasat
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« amunkaterv véleményezését
» az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo6 elemzés,
* abeszamold
* Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program elfogaddsaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
A neveldtestiilet az értekezleten mond véleményt.
A nevelotestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkakozosség képviseldjét.
A nevelGtestiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az igazgato latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd €s hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A neveldtestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett
nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

A nevelési €év tervezett neveldtestiileti értekezletei:

e nevelési évnyitod értekezlet,

e nevelési évzaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az igazgato Osszehivja,

e aneveldtestiilet egyharmada kéri,

e asziloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd
irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

Ha a nevelGtestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet egyszerti szo6tobbséggel hozhatd dontésekor

szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

Atruhéazott jogkért a neveldtestiilet véleményének kikérése mellett az igazgato altal kijelolt
csoport kaphat.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

e pedagbgiai program elfogadasa

e szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

e hazirend elfogadasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézmény pedagdgusai — legaldbb négy pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az dvodaban folyd nevelémunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellendérzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
[ ]

szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkako6zosség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoléasa

A szakmai munkak6zosség felelossége, hogy a szakmai innovacidok osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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A szakmai munkako6zosség vezetije

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgato irasos megbizasa
alapjan végzi, melyet a munkakori leiras tartalmaz.

Felelos:

e aszakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

e a munkak6zosség mitkodési tervének elkészitéséért

e a munkak6zosség éves tervének elkészitéséért

e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢ves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzéséért

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

a munkakozosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasaért

Kapcsolattartas rendje:

o Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

A sziil6k kozossége és a kapcsolattartas rendje

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilé1 szervezet képviseldivel az igazgatd/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd, a
csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az d6vodapedagodgus tart
kapcsolatot.

Az 6voda a sziild1 szervezet képviseldinek (csoportonként 3 sziild) értekezletet hiv 6ssze, vagy
a szlildi szervezet képviseldjét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi adtadasaval torténhet.

Az igazgat6 a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatést.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas az érintett gyermek sziilei részére az 6vodapedagdgus, kiilonleges esetben az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
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figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét

barmely, a gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az SZMSZ elfogadasakor

a mukodés rendje, a gyermekek fogadasa

belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

az liinnepélyek, megemlékezések rendje

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a szililoket anyagilag is érintd tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A javaslattevé jogkorrel rendelkeznek:

az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben. (A
gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.)

A sziilok ¢és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasara lehetoség
nyilik az alabbi esetekben:

csaladi délutanokon,

nyilvanos linnepélyeken,

fogaddorakon,

csaladlatogatasokon,

sziil61 értekezleteken,

a faligjsagon elhelyezett informacidkon keresztiil

a sziilok képviseldinek részvétele a nevelési értekezleteken,
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az ovodai rendezvények kozos szervezése soran.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.
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A szul6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A MUKODES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a szervezeti €s muiikodési szabalyzatban kdételes rogziteni a
mukodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetok nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét.

Altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az dvoda éves munkaterve hatarozza meg, a kovetkezok szerint:

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e a sziinetek idétartamat,

e anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat,

A nevelési év szeptember 1.-t0l, a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart. Jinius honap kozepétol
augusztus 31.-ig nyari tigyeletirend szerint miikodik az évoda. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben a sziiléi kozosség
véleményének figyelembevételével.

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda nyitva tartdsat a fenntartd hatarozza meg. Nyari iddszakban a fenntartd6 modosithatja
a nyitvatartasi 1id6t. Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1dotdl vald eltérést az igazgatd
engedélyezi, a fenntartd egyetértésével.

Nyitva tartas:

Janossomorjai Aranykapu Ovoda Hétf6t61 péntekig: 6.30-t61 16.30-ig
Janossomorjai Aranykapu Ovoda Péteri | Hétf6t61 péntekig: 6.30-t01 16.30-ig
Tagbdvoddja
Janossomorjai Aranykapu Ovoda Somorjai | Hétf6té1 péntekig: 6.30-tol 16.30-ig
Tagovoddja

Az ovodat a reggeli munkarend szerint érkezd 6vodapedagogus/pedagdgiai asszisztens/dajka
nyitja, és délutan évodapedagdgus/pedagogiai asszisztens/dajka zarja. Ha a gyermeklétszam
lehetdvé teszi a csoportok Osszevontan is mitkodtethetok.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv melléklete. A szabadsagolasok idejére (junius 1-t6l augusztus 31-ig) a
dolgozdk nyari munkarend szerint végzik munkéjukat. Az intézmény egész évben folyamatosan

mukddik.

A tagintézmények

e nyari zarva tartasanak idopontjarol és a gyermekeket fogado tagovodarol legkésébb 02. 15-
ig

e zarva tartasanak téli idopontjarol és a gyermekeket fogado tagévodardl november 15-ig
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a sziiloket tajékoztatni kell.

A nyari 6vodai ellatasra vonatkozo igényeket majus 15-ig az 6vodatitkarnak kell 6sszegytjtenie
¢s tovabbitani az igazgatonak.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
a facebook zart csoportokban kozre kell adni.

A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

A gyermek a sziilovel legkorabban 6:30-kor érkezhetnek és délutan legkésébb 16:30-
kor tavozhatnak, a gyermekek lehetdség szerint legkésobb 8.30 oraig érkezzenek meg
az 6vodaba.

Az intézménybdl a gyermeket:

o a foglalkozéasokat kovetden:

- ha ebédet nem igényel 11°° 6rakor,

- ha ebédet igényel 12%° oratol — 12% 6raig
o délutan 15 oratol — legkésobb zarasig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak, aki 4tveszi a gyermek feliigyeletét.

Amennyiben a gyermekéért a sziild zaras idejéig nem jelentkezik, tigy a feliigyeletéért
felelos ovodapedagogus/pedagdgiai asszisztens/dajka értesiti a sziilét az altala
megadott telefonszamon. A sziilé koteles minél elobb megérkezni! Amennyiben ez
tobb alkalommal is eléfordul, jelzéssel éliink a Gyermek;joléti Szolgalat felé.

Felvétel, atvétel rendje

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy oraban o6vodai foglalkozason vesz részt. A
szl - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott 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 Jarasi Hivatal
felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakeértdt kell meghallgatni, csak az igazgatd
vagy a védond, tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4altalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benytjthatd. Az eljaras
id6tartama Gtven nap. Ha a tartds gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2)
bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az O&vodai
foglalkozason vald részvétel alol felmentette, az Ovoda a sziild részére tanacsadast,
konzultaciot biztosit, tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit
a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
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Ovodai jogviszony megsziinésének rendje

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, 0vodai jogviszonya, ha:
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- afelmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatdsag a
kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyez6 szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:
e a gyermeke 6vodai felvételérdl,
az 6vodai jogviszony megsziinésérol,
a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontésérol,
az intézmény mikodésének rendjérol,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan a jogszabaly az
értesitést eldirja.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

Az épiilet hasznalati rendje:

Az épiilet allaganak Ovéasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek
hasznalatakor tigyelni kell, hogy a nevelési-gondozasi folyamatot, egyéb tevékenységet ne
zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A konyhdaban csak a munkakori leirasuk alapjan meghatarozott személyek tartdzkodhatnak.

Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvaran a gyermekek csak az 6vodapedagdgusok, gyogypedagogus, pedagogiai
asszisztens, ovodai dajkak jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkdzoket csak az
segitségével, feliigyelete alatt hasznalhatjak.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet

Az intézmény bejaratai a Hazirendben meghatarozottak szerinti idépontban zarva vannak. Ezen
idépontokban csengetéssel kell jelezni a bejoveteli szandékot.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivané személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen {igyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyeket az igazgatonak/igazgatohelyettesnek/tagintézmény-igazgatonak jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit az
igazgato/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd/igazgatdhelyettes/tagintézmény-
igazgatok engedélyezhetik.
Az ételszallitas a megallapodas szerinti idoben torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott
alkalmazottak tartozkodhatnak.
Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.
Az 6voda nyitva tartdsa eldtt és utan fél 6rdval tartozkodhat alkalmazott az intézményben.
A biztonsagi rendszerhez sziikséges koddal rendelkezdk nyithatjak és zarhatjak az 6vodat. Az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatok nyitvatartasi idén kiviil is tartozkodhatnak
az 6vodaban.
Nyitvatartasi id6n kiviil:

e az alkalmazottak csak vezet6i engedéllyel tartozkodhatnak az 6vodaban.

e rendezvény, vezetdi engedéllyel szervezhetd.

BELSO ELLENORZES RENDJE

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢€s hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatoi jogkorbdl adodoé feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

e Részvétel a munkaban

43



Janossomorjai Aranykapu Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2025.

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

Fajtai:

e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszert,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
— napi felkésziiltség mérése érdekében.

A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét az igazgatOhelyettes €s a tagintézmény-
igazgatok javaslatai alapjan az igazgato6 késziti el.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés
teriileteit, modszereit és litemezését.

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

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgatoOhelyettest €s a
tagintézmény-igazgatokat.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes €s a tagintézmény-igazgatok.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten és az éves beszamoloban értékelni kell,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés nyitott formaja, mely évenként hasonld rendszerrel mitkodik.
Az ellendrzés folyamata évenkénti ciklusban:

e Az igazgatd a folyamatos informaciogylijtése €s az igazgatohelyettes/tagintézmény-
igazgatok javaslata alapjan eldonti az ellendrzés témadjat, és a munkaterv részeként elkésziti
a foly6 évre sz6106 ellendrzési tervét.
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Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés témajat, az ellendrzéshez hasznalt
dokumentumokat, modszereket, eszkozoket és felelosoket.

Az igazgato az évnyito értekezleten ismerteti az ellendrzés témajat.

Az ellendrzésért felelds személyek az ellendrzést a tervezettnek megfelelden elvégzik.
Gondoskodnak arrol, hogy az egy csoportban dolgozé szakemberek egyiitt vegyenek részt
az ellendrzés teljes folyamatdban. /Ha az ellen6rzés targya a pedagogiai
asszisztensre/dajkara is vonatkozik, 6 is részese az ellen6érzés teljes folyamatanak/.

Az ellendrz6 személy az ellendrzés befejezése utan észrevételeit ismerteti az
ellendrzottekkel.

Ha az ellen6rzott személy nem ért egyet az ellendrzés eredményével, az ellenérzést
megismétlik a nevelOtestiilet altal meghatarozott kiilsé vagy belsé szakemberrel.

Az ellenOrzés befejezését kovetden az igazgatd a teljes ellendrzés anyagat leflizi, az
ellendrzés tapasztalatairol az éves terv értékelésében beszamol.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét s
modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves
munkaterv hatarozza meg.

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

A gyermeki €élet hagyomanyos iinnepei:

Mihaly nap

Mikulas

Luca

karacsony

farsang

marcius 15-e

hasvét

anyak napja

Piinkosd

gyermeknap

évet lezard csaladi délutan
nagycsoportosok bucsuzasa
tagovoda szintli csaladi délutan
egy kornyezetvédelmi vilagnap megilinneplése
szliletésnapok
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Hagyomanyok

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

A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyépolés eszkdzei:

e {innepségek, rendezvények

Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézménybe jard gyermekeket,
¢ a dolgozodkat,

e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
¢ agyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

A felnétt kozosség hagyomanyai

karacsonyi linnepség

pedagdgusnap

csapatépito kirandulas

névnapok megiinneplése

nyugdijazasukat kérd kollégandk bucstztatasa

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 1 héttel.

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz 1116 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti linnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az éves munkatervben rogzitettek a kapcsolat tartalma és felelosei.

Egészségiigyi Szolgaltatoval

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntartod
€s az egészségligyi szolgaltatd altal megkotdtt megallapodas tartalma. Az intézmény
folyamatos kapcsolatot tart a haziorvossal, védénével, a fogorvossal és a munkaegészségiigyi
szakorvossal.
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Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatok, 6vodapedagdgusok.
Feladata: biztositja a munkaalkalmassagi vizsgalatokat, gondoskodik a gyermekek
egészségligyl vizsgalatarol, vizsgalatokra vald elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat az igazgatoval egyeztetett
rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart, tdjékoztatast
tart a helyes fogapolasrol.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

A tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.

A Kkapcsolat tartalma: a gyogykezelés alatt allo gyermek biztonsagos 6vodai nevelésének
érdekében a betegség megismerése, javaslat kérés az ellatasra.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Pedagdgiai Szakszolgalatokkal

Az intézmény a nevelési feladatainak érdekében tart kapcsolatot
e gyogypedagdgiai tandcsadas

fejlesztd nevelés

szakértOi bizottsagi tevékenység

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

konduktiv pedagogiai ellatas

kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatok.

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Pedagodgiai szakmai szolgaltatok

Az intézmény kapcsolatot tart a szakmai szolgaltatokkal.

pedagogiai értékelés,

szaktanacsadas

pedagogiai tajékoztatas,

taniigy-igazgatasi szolgaltatas

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének, onképzésének segitése, szervezése
sport és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa

Kapcsolattart6: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatok feladata..

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem

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

miatt ez indokolt.

e a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az 6voda a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kdzott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszElés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a Csaldad ¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

Altalanos iskola, Alapfoku miivészeti iskola

Kapcsolattart6: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet.

Gyakorisag: nevelési évente 2-3 alkalom.

Bolcsode

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatok. és pedagodgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—oOvoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: bolcsdde latogatas, vezetdi egyeztetés személyesen, telefonon és e-
mailon.

Gyakorisag: 1atogatas, nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elbtt és a beszoktatast kovetden.

Fenntarto
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatdk
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
e intézmény atszervezése, megsziintetése,
intézmény szakmai miikodtetése,
a miikodéshez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése
az intézmény nevének megallapitasa
tovabbképzési programjanak jovahagyasa
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e igazgato teljesitmény értékelése
e pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ, éves munkaterv, adatkezelési szabalyzat
jovahagyasa
e intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa.
A kapcsolattartds formadja: értekezletek, rendezvények, kdzponti tinnepségeken valo intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszdmolo.

Kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart6: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.

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

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a neveltestiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munk3djarol. Kérelmek benyujtasa, kozos rendezvény szervezés.

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

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségiligyl feliigyeletét mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas:

e az intézményi gyermekorvos és

e aveédond egyiittes szolgaltatasabol all.
e afogorvos

Az igazgaté feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e Dbiztositja az orvosi €s védéndi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl, és

e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitéseérol.

Az intézmény mikddése soran az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani
(fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig
tartozkodhatnak az 6vodéaban).

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziildnek az intézményt értesiteni kell. Fert6zd
megbetegedésrdl a sziiloket értesitjik.
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertStlenitésre, tisztasagra.
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Diabéteszes és fokozott kockazatu gyermekek ellatasa

Az igazgatd, a pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott
modon eldirhatja az 1-es tipusu diabéteszes gyermek vércukorszint sziikség szerinti mérését,
sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadésat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban
valé részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédond itjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgat6 az 1-es tipust diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specidlis ellatési eljarasrendet alakit ki.

A kijelolt pedagbgus vagy minimum érettségivel rendelkez6 neveld-oktatod legfeljebb 6t, 1-es
tipust diabéteszes gyermeket lathat el.

A sziil6 az irasos kérelmét az igazgatonak kell benyujtania.

Sziil6 koteles tajékoztatni a koznevelési intézményt az dvodai jogviszony létesitésekor arrol, ha
a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.
Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben szenved, a
szll6 koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb idon beliil.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekekkel egészségiikk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢s fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositidsa a pedagogus feleldssége. Az ismertetés tényét €s
tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az O&6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:

az 6voda tulajdonat 6vni és védeni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

a berendezéseket rendeltetés-szeriien hasznalni,

az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az igazgatot, valamint a
fenntartot. A renddérség megérkezéséig az épiiletbe senki nem 1éphet be.
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A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések

A gyermekekkel
e az ovodai nevelési év, valamint
o sziikség szerint foglalkozas, kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkez6 véddé-ovo
eléirasokat

Védo-ovo eldiras:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a

tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén

azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziildk mieldbbi értesitésérdl.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az dvodat. Azt,

hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagbgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik

megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba ha

¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell
az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat €s az
elvarhat6é magatartasformakat.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

e Az intézmény dolgozo6i hazi készitésli vagy haszndlatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az o6voda dolgozoi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba,
amelyek a gyermekek és dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az
6vodaban torténd hasznalatukra eldzetes bemutatas utan az
igazgato/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd ad engedélyt, jaték esetében az
ovodapedagdgus. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az vodabol torténd kivitelig — a
munkanap végéig — az igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd altal kijeldlt
szekrénybe kell zarni.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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o A kiilonb6z0 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szirod, vagod stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Hivjak fel a gyermekek és az intézmény vezetdségének figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megeldzése érdekében.

Minden alkalmazott felel6s a csoportjaba jar6 gyermekek egészségének és testi épségének
megOrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait kell figyelembe
venni.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellaitdsa a gyermek feliigyeletét ¢éppen ellato
6vodapedagdgus/pedagogiai asszisztens/dajka feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol,
feliigyeletérdl gondoskodott.
A gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges, orvost kell hivni.
E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1év tobbi felndttnek is részt kell
vennie.
Minden gyermekbalesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben tartozkodo felelds
vezetonek.
Teenddok:
* A balesetet szenvedett gyermek megnyugtat6 ellatasa.
» Sziikség szerint orvos, mentd értesitése
» Tajékoztatni kell az igazgatdt/igazgatohelyettest/tagintézmény-igazgatot.
« Ertesiteni kell a sziilét, gondviselét.
* A balesetet, sériilést, rosszullétet okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlintetni.
A gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitdltésének celjabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv
lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizardlagosan igazgatdi hataskor.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
+ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
*  jegyzOkonyv készitése
* bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
+ azonnali jelentés a fenntartonak
+ legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
* a baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét.
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A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

A dolgozdokra vonatkozo6 védo, 6vo eléirasok

A dolgozdkra vonatkozd védo, o6vo eldirdsokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza részletesen.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai kozlekedési eszkozt igénylé program esetén:

e A csoport tajékoztatd tablajan/online zart csoportban tdjékoztatjdk a sziildket a program
helyérdl, id6pontjarol és a kozlekedési eszkdzrdl.

e Sziil6i engedély beszerzése.

o Az igazgatd/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatod tajékoztatasa (helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz).

e Utas-lista készités: gyermek neve, cime, kisér6k neve, cime taj szamuk, sziilé alairasa,
datum.

e Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl, nejlonzacskorol,
kéztorld papirrol, papir zsebkendordl, toalettpapirrél, mobiltelefonrdl.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kiséré — de minimum 2
6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A csoport balesetvédelmi oktatasanak, felkészitésének meglétérdl gondoskodni sziikséges.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

A jelen levd felelds vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
¢ haladéktalanul értesiti:
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— az érintett hatdsagokat,
— az igazgatot,
— a fenntartot,
— asziloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgdlja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,

e azarviz,

e afoldrengés,

e bombariado,

e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkidt mds modon akadéalyozd, nehezitd
koriilmény:

egesz napos gaz- vagy aramsziinet

az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény

az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

jarvany.

Bombariado6 esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és miikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési titvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez
ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informaciodja alapjan az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a gyermekek feliigyeletét ellato
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a legkdzelebbi nyilvanos intézményben
(Polgarmesteri Hivatal, Altalanos Iskola, Miivelddési Haz) torténik.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az igazgatonak a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utdn a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az igazgatd
irdsos jelentést kiilld a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett
intézkedéseket, az elharitds modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézmény jelen levd felelds vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult személynek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol, tajékoztatasarol.

A csokkentett munkaidoben torténo foglalkoztatas

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven belil elérd, pedagdégus-munkakdérben vagy ovodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus, 6vodai dajka
valasztasa szerint, de legalabb a teljes munkaidé huszondt széazalékat elérd csokkentett
munkaid6ében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének dtven
szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagégus, dajka esetén a modositds torténhet a
részmunkaidd mértékének valtozatlanul hagydsa mellett kizardlag a havi illetmény
modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét draszdmban meghatarozva, valamint a mddositas kért kezdd
idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyujtani.

e A munkaltaté a kérelem benyujtasat kovetden

e az adott év november 30-aig benytjtott kérelem esetében januar

o 1-jétol,

e m4ajus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétd] koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.

A felek az id6pontrdl ettdl eltéréen is megéallapodhatnak.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményiinkben hasznalatos elektronikusan eldallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelenddk.

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevé intézmény, sziilé kérésére- kell kinyomtatni az 6vodasgyer-
mekek KIR-ben tarolt adatait, jogviszony igazolast, oktatasi azonositorol szol6 igazolast. A ki-
nyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizardlag az igazgaté hitelesitheti aldirasaval,
az 6voda korbélyegzdjével ellatva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két példanyban
nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany iktatasra kertl.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, igazgatd aldirdsaval, a korbélyegzd lenyomataval é€s
tovabbi megdrzés céljabol archivalni kell.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett KIR elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A jegyzokonyv kitoltésének céljabol
az igazgaté és az igazgatOhelyettes rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a
kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan igazgatoi hataskor.
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Elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési és hitelesitési eljarasrendje

Az 6voda szervezeti és miikddési szabalyzatanak részeként jelen fejezet meghatarozza az
intézményben elektronikus uton eldallitott, vezetett és tarolt dokumentumok korét, azok
hitelesitésének modjat, kezelésének szabalyait, valamint a kapcsol6d6 adatbiztonsagi ¢€s
adatvédelmi eldirasokat.
Az eljarasrend célja, hogy biztositsa az elektronikus dokumentumok hitelességét,
sértetlenségét, naprakészségét, tovabba a jogszabalyban eldirt megdrzést és védelmet.

Az 6vodaban az elektronikus Gton eldallitott, vezetett és tarolt dokumentumok korét, hitelesitési
modjat és kezeléslik szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Elektronikusan vezetett dokumentumok kore:
a) Ovi Kréta rendszerben:
o Felvételi és mulasztasi naplo
o Felvételi és eldjegyzési naplo
e (Csoportnaplo
e Torzskonyv
A gyermekek személyiségfejlodését tartalmazd dokumentéacio
b) KIRA rendszerben:
e Az alkalmazéishoz sziikséges iratok (munkaszerzddések, kinevezések, egyéb
személyligyi dokumentumok)
e Munkabdl valé tdvolmaradas jelentése
¢) KIR rendszerben:
o Kodznevelési statisztika
o Kozzétételi lista

Az elektronikus dokumentumok eléallitasanak és kezelésének rendje:

e A dokumentumok eldallitdsa az adott, hivatalos és jogszabalyban meghatarozott
informatikai rendszerben torténik.

e Az adatok rogzitését, frissitését és karbantartasat a feladatkor szerint kijelolt dolgozok
veégzik.

e A dokumentumokhoz valé hozzaférést a rendszerben bedllitott jogosultsagi szintek
szabalyozzak.

o Modositas, javitds vagy lezaras csak a kijelolt, jogosultsaggal rendelkezd munkatérs
altal végezheto.

Hitelesités modja:

e Az adott rendszerben rogzitett és lezart dokumentum hitelesnek mindsiil, amennyiben
azt a felhasznal6 sajat egyedi azonositojaval és jelszavaval hozta 1étre, €és a rendszer az
elkészités id6pontjat rogzitette.

e Amennyiben papiralapt kiadas sziikséges, a dokumentumot a kiadmanyozasra jogosult
személy alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell ellatni.

Archivalas és megorzés:

o Az elektronikus dokumentumokat az adott rendszerben kell megérizni a jogszabalyban
meghatarozott ideig (pl. Nkt. és 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerinti megdrzési
hatariddk).

e Az adatmentést és archivalast az 6voda informatikai feliigyelete, vagy a rendszer
iizemeltetdje biztositja.

o A torlés és selejtezés csak a megdrzési id6 letelte utan, dokumentalt modon torténhet.
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Adatbiztonsag és adatvédelem:
e A rendszerek hasznalata soran minden dolgozo koteles betartani a GDPR, az Infotv. és
az intézmény adatvédelmi szabalyzatanak eldirdsait.
e Hozzaférési adatokat masnak atadni tilos.
e Adatvédelmi vagy informatikai biztonsagi incidens észlelésekor az intézményvezetot
haladéktalanul értesiteni kell.

Egyéb szabalyok

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz619, legfeljebb

huasz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartoz¢ illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatdé megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatéarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatidrozott mddon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas

Az igazgatét a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi
dijjal szdmitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére irasban allapithatd meg rendkiviili,
célhoz kdthetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.
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A céljuttatas feltételei;
e a c¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,
a végrehajtasanak kezd6 idépontjat,
a teljesitési hataridot,
a teljesitést igazold személyt,
a teljesités esetleges specialis feltételeit,
azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljestilése, valamint
e az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozéasakor kizarélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhatdé meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, s azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaiddn tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartésan magas szinvonala
munkdja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében az
altala meghatérozott mértékii jutalomban részesitheti.

A pedagégusok jutalmazasanak elvei:

» alapos, atfogo és korszerli szaktargyi tuddssal rendelkezik

» személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem
kimiivelése, az érzelmi ¢élet gazdagitdsa, helyes magatartdsformak elsajatittatasa,
gyakoroltatisa ¢s Ontevékenységgé alakitdsa és az egészséges ¢letmodra nevelés
kultirdjanak meghonositasa

* munkakozosségben végzett magas szinvonali munka

* hasznalja a modern informacidfeldolgozéasi eszkozoket, példait mutat az
infokommunikacios eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazéasara

+ atehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza

« clkotelezettséget vallal sajat  szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési
iranyultsagaban prioritast kap a pedagogiai program specialitdsa (miivészeti nevelés,
kornyezetvédelem)

» az ovoda kapcsolatrendszerének milkodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

* palyazatokon val6 aktiv részvétel,

* bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartdsa,

* az 6voda jo hirnevének alakitdsdban valo aktiv részvétel,

* tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

» szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsdg, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

* babcsoportban, daloskdrben, dramakdrben, miithelyekben valé aktiv, folyamatos
részvétel.

* kezdo kollégak segitése, timogatasa.
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Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben
» szbbeli és irasbeli megrovasban részesiilt
* igazolatlanul tdvolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:
* beosztasanak megfelelden magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
* szakmai munkajat folyamatosan fejleszti,
» példamutatdé munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
« aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség,
tobbletmunka felajanlasa,
» egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a jO munkahelyi légkor
kialakitdsahoz.

A jutalom differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

Lobogodzas szabalyai

« A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

* A korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszIo kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.

* A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

A televizio, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd vagy az altala megbizott személy
jogosult.

* A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6é eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
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valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszliinése utan is hatdridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival
torténd fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomadsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomadsdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozé személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

A hitoktatas rendje

Az 6vodaban hit-és valldsoktatds megszervezésére egyhazi jogi személy jogosult, akivel az
6vodanak a hit-és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiitt kell mitkodni.

Az ovodanak kotelezettsége, hogy a rendelkezésére allo eszk6zokbdl biztositsa a hit-és
vallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerii
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.

Az o6voda biztositja, hogy a faliujsdgon, vagy mas modon kihirdesse, hogy az 6vodaban
hittanoktatas indul.

Az egyhaz képviseldje nyilvantartast készit arrdl, hogy kik és hanyan jelentkeztek hittanra. E
nyilvantartas készitésében az 6voda vezetdsége nem vehet részt.

Az egyhaz képviseldje a nyilvantartas alapjan bejelenti, hogy hany hittancsoportot, hany fével
kivan az 6vodaban elinditani.

A hitoktatd és az igazgatd/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd megallapodnak a hittan
helyérdl és idejérol.

Hasznalt jelképek
Az 6voda cimtablajan és korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.
v24

X v
Ovodank jelképe (logo): X@V

aranyKAPU
ovoda
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Telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhat6 magancélra.

A pedagbgus a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélu beszélgetésre sem
a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A pedagbgus a gyerekekkel vald foglalkozas és feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1€vo
mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd célokra haszndlhatja. A pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval, a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegetd veszély elhdritdsa érdekében mobiltelefon hasznalhatd. Hasznalhatéd
tovabba, ha biincselekmény elharitasa érdekében torténd segitségkérésre, valamint a pedagdgus
vagy a gyermek egészségiigyi allapota sziikségessé teszi.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos tligyek intézésére, és a kotelezd
foglalkozasokon tal haszndlhaté az internet. (pl.: palyazatok irdsaval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, muzeumok nyitva
tartasara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letoltése nem engedélyezett.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzek vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6l6 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fliigg dssze.
A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az igazgatd/igazgatdhelyettes/tagintézmény-
igazgato adhat engedélyt.
e Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.
e Tilos a partpolitikai reklam.
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Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli.
Az Adatkazalési szabalyzat az SZMSZ melléklete.

A panaszkezelés rendje

Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben
jegyzokonyvet kell az igazgatonak vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16
nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie.

* A panasz kivizsgalasat az igazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15
napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését dtadva megbizdjanak.

* A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatarozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

« Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

A Panaszkezelési szabalyzat az SZMSZ melléklete.

Munkaruha juttatas

A munkaruha szabalyzat szerint, mely az SZMSZ melléklete.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az igazgatd készti el nevelGtestiilet bevonasaval. A
sziil6i szervezet véleményének véleményét ki kell kérni.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i

kozosség a jogszabalyi kotelezettség alapjan.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Jelen SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetden, 2025. szeptember 01-én 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 168/2024 iktatod szamu
nveldtestiileti hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.
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Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkét végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6vodak teriiletére

e Az 6vodak altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolodd — dvodan
kiviili programokra

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

» A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

» A hozzéaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei
o Adatkezelési szabalyzat
e Panaszkezelési szabalyzat
e Munkaruha szabalyzat

Legitimacio

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatodjanak eldterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2025.06. 23. napjan véleményezte, melyet a 134/2025. iktatoszamu jegyzokonyv
tartalmaz.

Janossomorja, 2025.08.25.
Ph.
.................. lgazgato
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziildi Szervezet jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt, melyet a 143/2025. iktatoszamu
jegyzokonyyv tartalmaz.

A szervezeti és mukodési szabalyzatot Janossomorja Varos Onkorményzat, mint fenntarto, a
.................................... hatarozataval jovahagyta.
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