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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a Szekszardi Ovoda, Bélcséde és Mini Bslcséde, mint tdbbcéld
intézmény szervezeti felepitéseét, az intézmeényi mikédés belsd rendjét, a kiilsd és
belsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikédeési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és folyamatok
dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja, az intézmény jogszeri milkddesének biztositasa, a zavartalan mikédés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényestilése, a sziildk, gyermekek és pedagdgusok
koz6tti kapcsolat erfsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének

garantalasa.

1.2 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az 6voda-bdlcséde miikodését meghatarozé jogszabalyok

o 1092. évi XXXII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl

o 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

o 1997 evi XXXI. torveny a gyermekek vedelmerdl és a gyamuigyi igazgatasrol

e 1999. évi XLIl. térvény a nemdohanyzok védelméerdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

o 2007. évi CLI. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

o 2011. évi CXHI. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél

o 2011. &vi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol

e 2012. évi |. torvény a munka toérvénykdnyveérdl

o 2023. evi LIl. toérvény a pedagogusok j életpalyajardl

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a

gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél



257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
evi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoéiéti és gyermekvédelmi
agazatban térténd végrehajtasarol

335/2005. (Xil. 29.) Korm. rendelet a kozieladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirél

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrodl

368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szélo térvény
végrehajtasarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szoi6 térvény
végrehajtasarol

363/2012. (XIl. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaroél

401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl sz6l6 2023.
évi Lil. toérvény vegrehajtasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodesik feltételeirdl

8/2000. (VIII. 4. SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

62/2011. (V1. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elballitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

20/2012. (VIIl. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddéseérd! és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményertékelésérdl



1.3 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa napjan Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.
Mddositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és mdkddési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilék, vagy a nevelbtestilet minositett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hataiybalépéssel egyidejlileg hatalyon kivul
helyezédik az intézmény korabbi Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestilet a szUloi

kdzosség véleményének kikérésével fogadja el.
1.4 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az SZMSZ betartasa kotelezd érvény( az intézménnyel jogviszonyban allé minden
alkalmazottra:

» koznevelési foglalkoztatottakra: féigazgato, foigazgaté-helyettes, nevelbtestulet
(6vodapedagogusok, pedagdgiai munkat kdzvetlenll segiték — pedagogiai
asszisztensek, dajkak, évodatitkar),

» a bolcstdei kbzalkalmazottakra: kisgyermekneveldk és bolcsédei dajkak,

» az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre (karbantartdk, konyhai alkalmazott, egyéb munkat végzd személyek)

> a gyermekek szilleire, térvényes képviselbire.

1.5 Az SZMSZ terlileti hatalya kiterjed:
o Az intézmény terlletére.
e Az intézmény altal szervezett — a nevelési/szakmai program végrehajtasahoz
kapcsolodd — intézményen kivili programokra.
e Az intézmény terliletén kiviili, nem az intézmény altal szervezett programokra,

eseményekre, amelyen az intézményt hasznaldk részt vesznek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény jellemzdi:



Okirat szama: Vi/B/270-3/2025.

Alapité okirat

mddositisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kizneveleésrdl
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Szekszardi Oveda,
Bolcstde és Mini Bolcséde alapitd okiratat a kdvetkezék szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetésiszerv
1.1.1. megnevezése: Szekszardi Ovoda, Bélcsdde és Mini Bolcs8de
1.1.2. roviditett neve: Szekszardi Ovoda-Bolcsdde

1.2. Akoltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése
1.2.1. német nyelven: Szekszirder Kindergarten, Kinderkrippe und Mini Kinderkrippe

1.3. Akoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 7100 Szekszard, Kélcsey lakételep 15.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

7100 Szekszard, Wosinsky Mér lakételep 4.
7100 Szekszard, Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
7100 Szekszard, Mérey utca 37-39.

Szekszardi Ovoda-Bolcsbde

4 o 7100 Szekszard, Muskotaly utca 12.
1. Szdmi Mini Bolcsédéje

5 7100 Szekszéard, Muskotaly utca 13.
Szekszérdi Ovoda-Bolcsbde . )

6 - 7100 Szekszard, Muskotaly utca 13.
Bolcsédéje

7 7100 Szekszard, Perczel Mor utca 2.

7100 Szekszard, Ovoda utca 5.

Szekszardi Ovoda-Bblcséde i
9 7100 Szekszard, Ovoda utca 5.

2. 5zam Mini Bdlcsddéje

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1993.04.01.



2.2.  Akoltségvetési szerv alapitasdra, talakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
2.3. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
I
megnevezése székhelye

Szalkai Ovoda

7121 Szélka, Petd6fi utca 3.

Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bélcséde

7100 Szekszard, Mérey utca 37-39,

Szekszardi Gyermekldnc Ovoda és Mini Bélcséde

7100 Szekszéard, Perczel Mor utca 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyftd szervének
3.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatdnak Kozgy(ilése
3.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kirdly tér 8.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. AKkoltségvetési szerv kizfeladata:
4.1.1. A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatds.
4.1.2. A Magyarorszég helyi dnkorméanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontja szerinti gyermekj6léti szolgaltatasok és ellatasok (ezen belill a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997, évi XXXI. térvény 43.
§-a szerinti bolcsGdet és 43/A. §-a szerinti mini bolcsdei ellatas).
4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 {851020 Ovodai nevelés
4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

43.1. az Ovodaskori (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek
kielégitése;
4.3.2. agyermekek érzelmi, erkélcsi és kozosségi nevelése, szocializacidjanak biztositasa;

43.3. a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének
megvaldsitasa;



4.3.4. agyermekek egészséges életmoédra nevelése, az egészséges kornyezet biztositasa;
4.3.5. agyermeki fejlddést elGsegitsd tevékenységek megszervezése;

4.3.6. a személyiségvondsok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztill sokoldald
tapasztalatszerzes biztositasdval;

4.3.7. kuldnleges banasmaddot igénylé gyermekek integralt nevelésének megvaldsitasa:
4.3.7.1. enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése;
4.3.7.2. enyhe fokban hallassériilt (nagyothalld) gyermekek integralt nevelése;
4.3.7.3. enyhe fokban mozgasszervi fogyatékos gyermekek integralt nevelése;

4.3.7.4. enyhe foka autizmus spektrum zavarral él6 gyermekek dvodai integralt
nevelése;

4.3.7.5. egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek 6vodai nevelése
integraltan);
4.3.8. nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa:
4.3.8.1. német kétnyelvii nemzetiségi nevelés;
4.3.8.2. roma nemzetiségi nevelés;

4.3.9. az esélyegyenloség kialakitdsa, a Kkiilonboz6é hatranyok minél teljesebb
kompenzalasa:

4.39.1. gydgytestnevelés;
4.39.2. felzarkdztatd nevelés kis iétszam csoportban;
4.3.9.3. integralt évodai nevelés halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
részére;
4.3.9.4. kompetenciaalapt 6vodai nevelés.
4.3.10. ellatja a kévetkezo6 bolcsddei nevelési feladatokat:
4.3.10.1. egészséges életmdd szokasainak alakitasa, a gyermekek gondozasa;

4.3.10.2. a gyermekek érzelmi nevelése és szocializdlasa.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:
?L?;'El ?;153; Zéa;]i kormanyzati funkcié megnevezése
1 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatis
2 | 041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas
3 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
4 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
5 | 084020 Nemzetiségi kizfeladatok ellatasa és timogatasa
6 | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
7 | 091120 Saj’ét’os, nevelési igé_rlyﬁ gyenpekek dvodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitas miikodtetési feladatai
10 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
11 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
12 | 098021 Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai




13 | 098022 Pedagog_lal szakszolgaltatd tevékenység mikdodtetési
feladatai

14 | 104031 Gyc'er’mekek bélcsddében és mini bolcsédében tirténd
ellatasa

15 | 104035 .vatfrmezket’lmztetes bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményéhben

16 | 104036 Munka‘thle'lw fatke,ztetes gyermekek napkézbeni ellatasat
biztositd intézményben

17 | 107080 Esélyegyenlbség el6segitését célzb tevékenységek és
programok

4.5, AKoltségvetési szerv illetékessége, mlikodési teriilete:

5.1.

5.2.

4.5.1. Szekszard varos kozigazgatasi terilete.

45.2. Az intézmény feladatellatasi helyeinek kételezd felvételi korzetét a fenntarté évente

hatarozatban allapitja meg.

45.3. Szabad kapacitds esetén, a fér6helyek maximalis kihasznaltsidga érdekében az
intézmény szolgaltatasai a Tolna virmegye kézigazgatasi teriiletén lakok szamadra is

biztosithatok.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a pedagdgusok 1j életpdlyéjardl sz0l6
2023. évi LIl térvény, valamint a vonatkozd egyéb jogszabalyok rendelkezéseinek
megfelel6en nyilvanos palyazat tjan, hatarozott idére, legfeljebb 5 évre Szekszard Megyei
Jogii Varos Onkorményzatinak Kozgy(ilése bizza meg. A Kézgyiilés gyakorolja a felmentési
(megbizas-visszavonasi) jogkort. Az egyéb munkaltatdéi jogok gyakorlasara Szekszard
Megyei Jogi Viros polgirmestere jogosult. A vezetd foglalkoztatasi jogviszonya:

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabdly

koznevelesi foglalkoztatotti
jogviszony

a pedagdgusok 0j életpalyajarél szolé 2023. évi LIL
torvény

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL
torvény

munkaviszony

a munka torvénykonyvérdl szélo 2012, évi L. térvény

meghizasi jogviszony

a Polgéri Torvénykonyvrfl szolé 2013. évi V. toérvény

kozfoglalkoztatasi
| jogviszony

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasarol
5z016 2011, évi CVI. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
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6.1.

6.2,

6.1.3.

A kdznevelési intézmény
6.1.1.
6.1.2.

tipusa: Tobbcéld intézmény: dvada-bilcséde

alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kgznevelésrél szblo

2011. évi CXC. torvény 4. §-a szerinti dvodai nevelés, nemzetiséghez tartozék dvodai
nevelése, pedagodgial szakszolgalati feladat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

gazdadlkodasival oOsszefiiggd jogositvanyok: Gazdilkodasi feladatait Szekszard

Megyei Jogli Varos Polgdrmesteri Hivatala 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
(Hivatal) latja el. A munkamegosztas és a felelésségvallalis rendjét a Hivatal
Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata (munkarend és tigyrend), valamint a Hivatal és

az intézmény kazotti killon megallapodas rogzitik.

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely
megnevezése

alapfeladat
megnevezése

munkarend
megjeldlése

maximalis
gyermek-,
tanuloiétszam

Szekszardi Ovoda-Bolcséde -

6vodai nevelés

100

székhelyintézmény
a tobbi gyermekkel
Szekszérdi Ovoda-Bolcsdde - | SBYUtt nevelhetd
2 . o sajatos nevelési 5
székhelyintézmény A
igényl gyermekek
dvodai nevelése
Szekszérdi Ovoda-Bolcséde - | PEIaBogial
3 székhelvintézmeén szakszolgalati 20
Y Y feladat
ovodai nevelés,
1 7100 Szekszard, nemzetiséghez 123
Wosinsky Mér lakételep 4. tartozok ovodai
nevelése
a tobbi gyermekkel
7100 Szekszard, egyutt nevelhetd
5 ] k i sajatos nevelési 6
Waosinsky Mor lakdtelep 4. igényt gyermekek
dvodai nevelése
7100 Szekszard, pedagégiai
6 ] i i szakszolgalati 25
Wosinsky Mér lakotelep 4. feladat
7100 Szekszard, , . i
7 ) N ovodai nevelés 50
Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
a tobbi gyermekkel
7100 Szekszard, egyltt nevelhetd
8 ] o sajdtos nevelési 5
Bajcsy-Zsilinszky utca 6. igény(i gyermekek
évodai nevelése
7100 Szekszard, pedagogiai
9 _ o szakszolgalati 15
Bajcsy-Zsilinszky utca 6. feladat
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7100 Szekszard,

10 i 6vodai nevelés | 96
Mérey utca 37-39. | |
7100 Szekszard, nemzetiséghez | ‘
11 i tartozok 6vodai 14
Mérey utca 37-39. nevelése |
a tobbi gyermekkel |
7100 Szekszard, egyltt nevelhetd i
12 ) sajatos nevelési | 5
Mérey utca 37-39. igényi gyermekek
Ovodai nevelése B
7100 Szekszard, i . i
13 i ovodai nevelés 75
Muskotaly utca 13. ___
7100 Szekszérd, nemzetiséghez
14 ) tartozdk dvodai 11
Muskotaly utca 13. neTelise
a tébbi gyermekkel
7100 Szekszard, SEy O N
15 i sajatos nevelési 4
Muskotaly utca 13. igény(i gyermekek
6vodai nevelése i
Szekszardi Ovoda-Bélcséde
16 | o 14
Balesddéje
Szekszardi Ovoda-Bélcs6de |
17 N | 14
1. Szam1 Mini Bolcsédéje | | | 1
7100 Szekszard, ) . , :
18 , 6vodai nevelés | 150
Perczel Mér utca 2. '
7100 Szekszard, HEmctSEehes
19 i tartozdk dvodai 22
Perczel Mér utea 2. neveltke |
a tébbi gyermekkel
7100 Szekszard, egylitt nevelhetd :
20 . sajatos nevelési 8 ;
Perczel Mér utca 2. igényl gyermekek :
6vodai nevelése 5
7100 Szekszard, i i |
21 . édvodai nevelés , 50
Ovoda utca 5. |
7100 Szekszard, REMZetiscEnes
22 | tartozék dvodai 7
Ovoda utca 5. nevEleEe
a tobbi gyermekkel |
7100 Szekszéard, egylitt nevelhetss ‘
23 | . sajatos nevelési | 3
Ovoda utca 5. igényfi gyermekek ;
dvodai nevelése
Szekszéardi Ovoda-Bbleséde I’
24 14 -

2. Szamu Mini Bolcs6déje
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6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

) vagyon feletti
ingatlan . .
) . . rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi e s
: vagy a vagyon funkcidja, célja
szama Pl
hasznalati joga
7100 Szekszard, I i
1 ) ] 2557/1 hasznilati jog Gvoda
Kélcsey lakdtelep 15.
7100 Szekszard, .
2 . i i 2711 hasznalati jog dvoda
Wosinsky Mor lakotelep 4.
7100 Szekszard, :
3 ) . 3947 hasznalati jog dvoda
Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
7100 Szekszard, - ]
4 i 855/2 haszndlati jog ovoda
Mérey utca 37-39.
7100 Szekszard, L i .
5 i 390/1 hasznalati jog 6voda, bélcsdde
Muskotaly utca 13.
7100 Szekszard, N o .
6 ) 398/7 hasznalati jog mini bolcsdde
Muskotaly utca 12.
7100 Szekszard, ) )
7 ) 2564/5 hasznalati jog 6voda
Perczel Mdr utca 2.
7100 Szekszard, I Gvoda,
8 . 5791/2 hasznalati jog
Ovodautca5. mini bélcséde

2.2 Az intézmeény gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény gazdalkodasi feladatait Szekszard Megyei Jogl Varos Polgarmesteri
Hivatala latja el.

A munkamegosztas és a felelésségvallalas rendjét a hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata és a Hivatal és az intézmény kozotti kiildn megallapodas tartalmazza.
Az intézmény vagyona:

Az intézmény épliletei az dnkormanyzatok térzsvagyonanak részei, korlatozottan
forgalomképesek, igy az intézmény nem jogosult az épliletek elidegenitésére, illetve
ezeket biztositékul nem hasznalhatja fel.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezési jogat az Onkorméanyzatok
képviselbtestiletének a mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdon és jogok
gyakorlasarol sz0lo — rendelet szerint jogosult gyakoroini.

Az intézmény szakmailag 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dént, melyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
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A dobntések elbkészitésében és végrehajtasaban az o6vodapedagogusok,

kisgyermeknevelk és a szll6k képviseldi is részt vesznek.

2.3 A koltségvetes megtervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény a Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata é&ltal biztositott
pénzeszkdzok, valamint egyéb bevételeinek felhasznalasaval biztositja a feladatok

ellatasahoz szikséges feltételeket.
A fenntartasi, mikdédési koliségeket a Szekszard Megyei Jogu Varos

Onkorményzatanak kéltségvetése tartalmazza.

2.4 Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére a féigazgatonak van. A fbigazgatd
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld lgyiratokat az altalanos
féigazgato-helyettes irhatja ala.

2.5 Az intézmény bélyegzdjének hasznalata, alairasi jogok

Az évoda korbélyegzdjének lenyomata:

A korbélyegz6t az ovoda fligazgatdja, tavolletében az erre kijelolt (alairasi
jogosultsaggal rendelkezd) féigazgato-helyettes hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az ovoda féigazgatdja, tavollete esetén a kijelolt foigazgato-helyettes
rendelkezik, a munkakéri leirdsaban szabalyozottak alapjan.

A személyes- és munkalgyi iratokat digitalis alairassal kell ellatni.
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Az 6voda hosszu bélyegzdjének lenyomata:

Szekszardi Ovoda, Bolcs8de
és Mini Bdlcséde
7100 Szekszéard, Kdlesey ltp. 15.
Adoszam: 15418379-2-17
Banksz.: 11746005-15418379

A hossz( bélyegzét az dvoda féigazgatdja, a féigazgatd-helyettes hasznalhatja.

A bélyegzéket az intézményben elzarva kell tartani.
2.6 Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allé
alapdockumentumok hatarozzak meg.

e Az alapité okirat

e Az 6voda pedagégiai programja

» A bdlcséde szakmai programja

o Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve-értékelése

e A bdlcstde éves szakmai munkaterve-értékelése

e Jelen SZMSZ és mellékletei

e Hazirendek

2.6.1 Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer( mikodését.
2.6.2 Pedagégiai program, mely tartalmazza:

« az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija el6irasait. (ONOAP)

e az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosseégi életre tortend felkeszitését, a
kuldnleges gondozast igényld gyermekek differencialt fejlesztéset, fejlédésének
segitését,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal &sszefliggé pedagogiai

tevékenységeket,
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e a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

e a szUld, a gyermek, a pedagogus egylttm(kédésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetbségeit,

» a nemzetiségi dvodai nevelés feladatait

e az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket

+ a gyermekek esélyegyenldségeét szolgald intézkedéseket

¢ kiilsé kapcsolatok rendszerét,

e a nevelési program végrehajtasahoz szilkséges, a neveldmunkat segitd

eszkozok és felszerelések jegyzékeét.

2.6.3 Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosziott
cselekvési terve a felelosbk megjeldlésével. Az éves pedagodgiai munkatervet a
féigazgato késziti el. A nevelbtestilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési
évet nyitd értekezletén fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

e anevelési év helyi rendjet

e az Ovodai nevelés nélkiili munkanapokat és felhasznalasat

e anyari ledllas (zaras) id6tartamat

» (Unnepek, 6vodai hagyomanyok iddpontjat

e nyiltnapok tervezett idépontjat

+ a pedagogiai munka hangsulyos terlileteit az adott nevelési évben

stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

- dolgozdk beosztasa
- felel6sdk rendszere
- szakmai programok
- rendezvenyek

kapcsolatok, kapcsolattartas

. ellendrzés, értékeles
Az éves munkaterv elkészitéséhez az féigazgatod kikéri a fenntartd, a szulbi kdzosség

véleményét.
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2.6.4. Hazirend

Az intézmény hazirendjei az intezmeny belsé miikddesét hatarozzak meg, valamint a
gyermeki jogok, a sziléi jogok es kotelessegek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai/bdlcsddei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitjak meg.

2.7 Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az alapdokumentumok nyilvanosak. Minden érdeklbédé szamara hozzaférhetbveé kell
tenni, ami elsésorban az intézmény honlapjan biztositott. Papir alapon is elérhetd,
ennek elhelyezésérdl, hozzatérhetéségérdl az elsd sziilbi értekezleten a szlilbket
tajékoztatni kell.

Hozzaférhetd a dolgozdk szamara a nevelbi szobakban, irodakban.

A szilbk részére papir alapon megtekinthetd a neveldi szobakban elbzetes egyeztetés
alapjan az intézmény alapdokumentumai kdzlll: évodai pedagégiai programja, bélcsdde
szakmai programja, éves munkatervek, Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat.

A hazirend minden csoport 8ltdzéiében kifliggesztésre kerll.

A hazirendet és az 6sszes alapdokumentumot a felvett gyermekek szllei az intézmény
honlapjan a nevelési év megkezdése elétt mar tanulmanyozhatjak, ennek tajekoztatasardl
alairasukkal adnak igazolast.

A dokumentumok elhelyezésérdl a szilék a nevelési év kezdésekor minden esetben
tajékoziatast kapnak az elsé szll6i értekezieten. (Beiratkozd gyermekeknél janius
hénapban.)

Az alapdokumentumok papir alapu példanyait az érdekléddk az intézménybdl nem
vihetik Ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak médjat a dokumentumok végen talalhato
ervényessegi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok

megvaltoztatasarol az intézményvezetd koteles tajékoztaini az erintetteket.
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Kozzétételi lista:

Az intézmény honlapjan és a KIR koételezd kozzétételi listajan az alabbiakrél lehet

tajékozodni:

o a gyerekek felvételének lehetéségeirdl,

¢ a beiratkozas idejérdi, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamardél, az
indulé csoportok létszamarol

o 2 téritési, - és egyéb dijfizetési kételezettségekrdl intézményegységenként, a
dijffizetés jogcimeérsl, mértékérdl, a nevelési évenként az egy fére megallapitott
dijak mértékérél, az intézmény altal adhatéd kedvezményekrél, a kedvezmények
igénylési és jogosulisag feltételeirdl

e azintézmény nyitvatartasi rendjérél, az éves munkaterv alapjan a nevelesi evre
tervezett jelentésebb programokrél, eseményekrdl, azok idépontjardl

e a pedagogiai ellendrzések megallapitasairol

e az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasairdl

e azintézményfenntartd nevelésiintézmény munkajara vonatkoz6 értékeléseinek
nyilvanos megallapitaséardl

e az egyéb eliendrzések, vizsgalatok idejétdl és azok nyilvanos megallapitasairdl

¢ a pedagogusok szamardl, azok végzettségérdl, az dvodai, a bdlcsbdei, a mini
bélcs6dék mikodési felteteleirél, a csoportok |étszamarol, a neveldmunkat
kdzvetlenill segitdk letszamardl és azok végzettsegerdl, szakkepzettsegerdl

e az SZMSZ, hazirend, helyi ovodai nevelési program, bdlcséde szakmai
programija, és a mini bélcsédék szakmai programjainak tartalmi elemeirdl.

Az intézmény a kotelezd kbzzétételi listat minden évben az oktdberi statisztika utan,

illetve egyéb valtozasok esetén frissiti.

2.8 Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény szakmai és tanugyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre
kell bocsatani. Ezt az intézmény a sajat honlapjan tudja biztositani. A nevelési év

kezdésekor az alapvetd dokumentumokbél, az éves munkatervbdl (intézmeényi

szinten) és ellenérzési tervbdl minden csoport és a csoporthoz tartozé dolgozok
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szamara koételes az intézményvezetd egy peéldanyt biztositani, amit a munkatars
intézményben hasznalt e-mait cimére kiild meg.

A csoportnaplé és a mulasztasi naplé naprakész és pontos vezetése minden
évodapedagogus kételezé feladata, amit az oviKRETA feliileten kell miikédtetnie.

A KENYSZI és a holcsédei adatszolgaltatas napi feladatai a bolcsddei
intézményegység-vezetd hataskorébe tartoznak, melyet a feladatai kozétt kijeldlt

ovodatitkarral kozosen lat el.

3. Az intézmeény szervezeti rendszere és iranyitasa
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3.1Az 6voda szervezeti felépitése

Igazgatasi - iranyitasi szintek, kapcsolatok sémaja

Szekszard Megyei Jogu
Véaros Onkormanyzata

Szekszardi Ovoda, Bolcsbde és Mini Bolcsde

Foigazgato

Foéigazgaté-helyettesek

e 4ltalanos h.
e szakmai h.

|

Ovodatitkarok
Gazdasagi ligyintézok

Bolcstdei intézményegység-

Munkak6z6sség-vezetdk

Helyi koordinatorok

vezeto
| Bolcsdde- | Bolcsodei dajka
kisgyermeknevelok
| Mini bsles6dék | Mini bolesodék
kisgyermeknevelbi dajkai

Ovodapedagégusok

Pedagogiai asszisztensek, Dajkak
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3.2 Intézményen beliili vezetdi munkakorok:

» foéigazgatd

> féigazgato-helyettes (altalanos)

> f6igazgato-helyettes (szakmai)

> bélcsbdei intézményegység-vezetd
Az intézményen bellll ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo vezeték, illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak. Az azonos vezetdi
szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv szervezeti
felépitésébdl-strukturajabol adédd ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolcsénds egyuttmikodési kotelezettséget is. A dolgozok,
kézépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmikddésre vonatkozo

eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.
3.2.1 Az intézmény féigazgatéja:

Az intézményt a féigazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasi kdznevelési
foglakoztatott. A féigazgatdé vezetéi megbizasa a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra szol.

A féigazgaté munkajat harom helyettes segiti az intézmény vezetésével Osszefliggd
feladatai ellatasaban. Az intézmény féigazgatdja egyszemélyi felelbsséggel vezeti az
intézményt, ellatia a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a
jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbél ra haruls, az intézmény vezetésével

kapcsolatos feladatokat.
A féigazgaté felelds:

e az intézmény mlkodésével kapcsolatban minden olyan Ugyért, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrébe;

o az intézményi szabalyzatok elkészitéséert;

e az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsé szabélyzatanak
jovahagyasaért;

e azintézmény képviseletéert;

* a nevelbtestillet vezetéséért;
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a nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerd megszervezéséert és ellendrzéséért;

az intézmény szakszer(i és térvényes mikoédéséért;

az ésszer( és takarékos gazdalkodasert,

a gazdalkodasi lehetéségek és a kdtelezetiségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé Kkontrolrendszer megszervezéséért és hatékony
miikddtetéséért, az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és
pénziigyi folyamatokat nyomon kévetd (monitoring) rendszer mikodteteseeért,
a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzés, valamint a belss
ellentrzés megszervezéseért és hatékony mikddéseert;

a pedagoégiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaert;

a nemzeti és o6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélid
megszervezeseeért,

a szll6i szervezetekkel valé megfelelé egylttmikodésért;

a pedagoégus etika normainak betartasaért és betartatasaert;

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert az
intézményben;

a neveldmunka egészséges és bizionsagos feltételeinek megteremtéséert;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezeséert;

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéseért;

a munkaltatéi jogok gyakorlasaert;

a kéznevelési intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolédo
kdzérdek(i informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaitatasért; a
kilénds kodzzétételi, valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsoiatos
feladatok sajat weboldalon keresztil t6rténd ellatasaért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mlikddtetéseert, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 8rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelelé irattar kialakitasért
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és mukddtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaér, az
iratkezelés felugyeletéént,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért;

az alapité okiratban eléirt tevekenységek jogszabalyban, kdltségvetesben, az
iranyitd szerv altal kozvetlenil meghatarozott kdvetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €s
az eredményesség kovetelményeinek érvenyesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kbzérdekl es kdzérdekbél nyilvanos
adatok szolgaitatasdra vonatkozd koételezettség teljesitéséért, annak

teliességért és hitelességéért

A féigazgaté feladata

a foglakoztatotti eriekezlet, nevelbtestlieti értekeziet, a vezetdi testuiet
uléseinek elékészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtéasanak
megszervezése es ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kodzépvezetdbkdn
keresztll, az intézmény tevékenységének koordinaldsa;

az intézmény gazdasagi milkodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének
megszervezése az (zemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése,

a rendelkezesre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a
Pedagogiai Program megvaldsitasahoz, Bodlcsédei Szakmai program
megvalositasahoz szikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa,;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés, illetve a szildi
szervezetekkel valé egyitimikodés a kozépvezetdk bevonasaval,

szakmai egyittmikodes iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,
a szakmai beszamol6 elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkér

gyakorlasa,
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az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben valo déntés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettseg betartasa, a foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakérilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény Kkilsé szervek el6tti teljes képviselete azon Iehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott (gyekben eseti vagy
alland6é megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremikédé ovodatitkar
munkéajanak kdzvetlen iranyitasa

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkért, kizarélagos jogkorébe tartozik a
killon szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6é &sszegben a
megrendelésre, Kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozd
kotelezettségvallalas;

kialakitja és m(ikodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek
biztositidAk a rendelkezésre 4alid6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes fethasznalasat;

dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskérébe, dént az
intézményen bellli hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket s
panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddoan a munkaltatoi
jogkér gyakorléjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség
fennallasarol és esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat érzésérdl,
szilkség esetén ellenbrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a kataszirofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza),

az 1-es tipusl diabétesszel élé gyermekek ellatasat a térvénynek megfeleléen
biztositja,

a nemzetiségi kultira atadasanak megszervezése,

irasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
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az intézmény egész mikoddésére: tanligyi, miikddietési, pedagogiai,
munkaltatéi  tevékenységére; a belsé ellendrzések, értékelesek,
adatszolgaltatasok tapasztalataira,

o képviseleti joga : az intézmény, mint jogi személy teljes korii kepviselete.

3.22 A fbéigazgatd kizar6lagos jog és hataskére a munkaltatéi, a

kotelezettségvallalasi és a kiadmanyozasi jogkor:
A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A féigazgato felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatdi jogokat az féigazgatdé gyakorolja. A foglalkoztatottak engedélyezett
letszama a kdzgylilés altal jévahagyott hatarozatban, valamint az intézmény éves
koltségvetésében kerlil meghatarozasra.
Az intézmény szervezeti strukidrdjat az intézményi feladatok tovabba jogszabalyi,
szakmai el6irasok és az ahhoz kapcsolddé kompetencidk hatarozzak meg. Az
intézmény szervezeti felépitését a szervezeti abra tartalmazza. Az intézmeny
szervezeti egységei a munkamegosztas szempontjabél elkiloniit szakmailag énalld
egységek.
A munkakordkhoz tartozo feladat - és hataskérdk:
Az egyes munkakorékhoz tartozo feladat- és hataskéroket, a feladat- és hataskorok
gyakoriasanak modjat, a kapcsol6do feleldsségi szabélyokat, az egyes munkakorok
altalanos munkakori leirdsait a személyre szold munkakori leirasok tartalmazzak.
(lasd. mellékiet)
A helyettesités rendjét a vezetdi munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkak®ori leiras tartalmazza:

¢ A munkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezését

¢ A munkaidd, a kézvetlen felettes meghatarozasat

¢ A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoret

e A munkakore szerinti ellenbérzését

¢ A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az intézmény alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakéri lefrasok kerlilnek éatadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett:

s Gyermekvédelmi felelds

o Tliz- és munkavédelmi felels

e Feladatellatasi hely elsésegélynyljtéja

e  Munkakdzdsség-vezetdk
A kiadmanyozas eljarasrendje:

Kuls6 szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A
kiadmanyozési jog az Ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény féigazgatdja.

A féigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkédr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes felelbsségét.
Az intézmény féigazgatdja kulén utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat (igyintézének és vezetének is.

A féigazgatoé kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény miilkbdését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

 a helyi énkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatésagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvéllalasi és utalvanyozasi jogkdrrel dsszefliggb
dontések iratait,

e 6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

« az intézményi koltségvetéseket és koltsegvetési beszamolokat,

¢ az eldiranyzat-modositasokat,

» mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

s arendszeres statisztikai jelentéseket,

26



mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta

fenn.

A féigazgaté-helyettesek kiadmanyozzak:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozaséat a fbigazgaté nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd (gyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandé valaszievelek elékészitése soran hozott kdzbensé intézkedéeseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta

fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

3.2.3 Altalanos fdigazgatd-helyettes

Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett veégzi. Felette az

altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. A féigazgatohelyettes

munkakdri leirasat a féigazgats kesziti el.

A féigazgatd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kézremikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlentl szervezi és iranyitia a nevelémunkat kozvetlentl segitd
alkalmazottak munkajat.

Statisztika é6sszedllitasa

Szakszolgalatokkal kapcsolattartas

Munkaidé nyilvantartas, szabadsagolas

Mulasztasi naplok ellenérzese

Névsorok sszeallitasa

Iskolaval kapcsolattartas

Gyermekprogramok szervezése

Ellenérzésekben valé részvétel

TER mikédtetése

QviKréta mikodtetese

Neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak iranyitasa, ellenérzese,

Minbsitésben valo részvétel
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o Helyettesitési beosztas elkészitése
o Bels6 szabalyzatok készitése

s Pedagogusok éves beiskolazasi tervének elkészitése
3.2.4 Szakmai féigazgaté-helyettes

e Csoportnaplok ellenbrzése
e Pedagbgiai program, Hazirend, Szervezeti és Mikédési Szabalyzat
aktualizalasa
e Szill6i kozosséggel kapcsolattartas
e Szakmai ellen8rzés a gyermekcsoportokban — TER mikddtetése
« [skolaval kapcsolattartas, Bolcsédével kapcsolattartas
o Névsor §sszedllitasahoz javaslat
o Tamogatja a gyakornokok és mentorok egyuttmuikddeset,
o Kozremiikodik az intézmény énértékelési tevékenységének koordinalasaban,
e Helyi Gjsagban cikkek leadasa
o Nevelési értekezlet anyagainak tsszeallitasa
¢ Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
+ Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkérre.
« [rasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
- amunkakdri leirasaban szabdlyozott feladatok végrehajtasara
- abelso ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érintd megoldando problémak jelzésere

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizasa alapjan

képviseli az intézmeényt killsd szervek elétt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.2.5 Bdlcsddei, mini bélcsoédei intézményegység-vezetd feladatai

e A bolcsédei gondozasi, nevelési feladatok ellatasanak megtervezése,

megszervezése.
e A szakmai munka szinvonalanak, a szakmai programban megfogalmazott célok

teljesitésének figyelemmel kisérese.
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Rendezveények dsszehangolasa.

Helyettesitések megszervezése.

Kézremiikédés a hazirend, munkarend, munkakéri leirasok elkészitésében.
Kapcsolattartds a csoportban dolgozéd munkatarsakkal, dajkakkal, az
intézményben mikédd SZMK-val.

Véleményt nyilvanit a jutalmazassal, Uj bdlcsédei alkaimazoit felvetelevel
kapcsolatos tigyekben.

Hatarid6s anyagok dsszegyljtése, leadasa.

Segitséget nytjt a bdicsddés korl gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkélcsi
fejlesztéséhez a csaladoknak,

Gondoskodik a kézegészséglgyi és higiénés feltételek megteremtéseérdl és
fenntartasard|,

Felel a bolcsbdei dokumentacid naprakész vezetéseéert.

3.3 A foigazgato feladataibol, hataskorébdl atruhazza

Az altalanos féigazgato-helyettesre:

Vezetdi tevékenységet a figazgato kbzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az

fbigazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja altalanos helyettesitését.

A fbigazgatdé és az Altaldnos fbigazgatdé-helyettes kozotti feladatok
megosztasarél a fligazgaté dont és ezt a fbigazgato-helyettes munkakdri

leirasa is tartalmazza.

Altalanos féigazgaté-helyettes az alabbi terileteken kézremiikodik a vezeté altal

megallapitott tevekenység iranyitasaban:

» atechnikai dolgozdk munkajanak ellendrzésében,

» altalanos ellendrzési és szervezési feladatokban,

» az egyeztetesi kotelezetiséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az
élet és munkakérulményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

oviKRETA altalanos feltigyeletében, koordinalasaban,

A7

kozvetlenlll szervezi és iranyitja a dajkak munkajat,

szorosan egyuttimikddik a bélcsbdei intézményegység vezetbvel.

Y
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Felelds:
a hazi tovabbképzések megszervezéséeért

a szakmai munkakézésségek mikodési feltételeinek biztositasaért

a szll6i kozésség mikodésének segitéséért, valamint

jelenléti iv, szabadsag, tuldra, atfedési id6 nyilvantartasanak ellenbrzéséeért

a helyettesitési beosztas elkészitéseéért.

Szakmai féigazgato-helyettesre:

o A szakmai féigazgatéhelyettes 6 feladata a szakmai munkaval kapcsolatos
dontések, dokumentumok eldkészitése. Feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza.

o A Kkijeldlt telephelyek kiegyensulyozott feligyelete, a munkafegyelem

ellenérzése, a szulbkkel torténd kapcsolattartas.

Bolcsddei intézményegység-vezetore:
e A bolcsédei intézményegység szakmai iranyitasat, az adminisztracios és

dokumentacids feladatok napra kész vezetéset.
3.4 A szervezeti egységek, az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje:

A szervezeti egységek &s vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet kovettik,
hogy az intézmény feladatai a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, a lehetd legmagasabb szinvonalon kerlljenek
cliatasra. A feladateliatas, a gazdasagos mikodtetés, a helyi korilmények, igények, a
helyi sajatossagok figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt a féigazgatd irdnyitja. A feladatait a fSigazgatd-helyettesek és a

bolesddei intézményegység-vezetd kozremikodésével latja el.

Az intézményen belil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi
szintekhez tartoz6 vezetdk és a vezetékhoz tartozd beosztotiak.

Az azonos vezet6i szintekhez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony all
fent. Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodo ala és foiérendeltségi viszony
mutatia az egyes szervezeti egységek kozotti kolcsonds egylittmikodeési

kotelezettségeket is. A magasabb vezetékre, a kdzépvezetdkre, a dolgozok kozotti
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egylttmikodésre vonatkozo elbirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak konkretan.
A nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattarids, az éves
munkatervben Utemezett nevelbtestlleti  értekezleteken, illetve  rendkivili
nevelttestileti értekezleteken valésul meg. A nevelétestlleinek egyenérték(i tagjai a
bélcsédei csoportban dolgozd kisgyermekneveldk is.

Nevelttestileti értekezletet kell tartani:

e a pedagodgiai program és a médositasa elfogadasara,

o az SZMSZ és mddositasa elfogadasara,

e az intézmény éves értékelésének egyéb atfogd elemzése, beszamolok
elfogadasara,

» a pedagbgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

» anevelési év eltkészitése, éves munkaterv elfogadasa céljabdl,

e a neveldtestlletet barmely okbdl képviselé oévodapedagdgus kivalasztasa
céljabdl,

e a nevelokozosség véleményének kikérése céljabol féigazgatohelyettes
megbizasa ill. a megbizas visszavonasa el6tt,

« minden olyan esetben, amelyet jogszabaly eldir.

Rendkivilli neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha:

e a fdigazgaid dsszehivja,
e a nevelétestilet egyharmada kéri,
e az SZMK kéri, amennyiben a kezdeményezést a nevelbkdzésség elfogadta.

A szakmai munkat végzd ovodapedagogusok és a neveldmunkat kdzvetlenll segitd
dajkak, évodatitkar, a kisgyermekneveldk és a bdlcsddei dajkak egylttmiikédéset a

kdznevelési foglalkoztatotti értekezlet biztositja.

Kéznevelési foglalkoztatotti értekezletet kell 6sszehivni:

e a koznevelési térvényben meghatarozott fenntartéi déntések elbzetes
véleményezésére, Ugymint az intézmény megszintetése, atszervezése,
nevének megvaltoztatasa,

o fOigazgatohelyettesek megbizasa esetén.
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A kizarolag a szekhelyet, vagy a feladatellatasi helyeket érinté (igyekben a szervezeti
egysegek kildn tarthatnak koznevelési foglalkoztatotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az altalanos féigazgatohelyettes hivhatja Gssze a
féigazgato engedélyével.

A bdlcsdédében és a mini bélcsddekben doigozé kisgyermekneveldk lehetéség szerint
részt vesznek a pedagdgus neveldkdzdsseég megheszélésein, képviselik a bolcsddei
csoport szakmai erdekeit, részt vesznek a kdzos munkafeladatok végrehajtasaban. A
bdlcsddei intézményegység vezetdje minden intézményt érinté értekezleten
részt vesz, napi kapcsolatot tart a féigazgatoval, illetve a bolcsddei tertletre kijelolt

féigazgatd helyettessel.

3.4.1 A vezetdék es a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és

formaja:

Torzskari szervezet:

A kapcsolaftartast és iranyitast segité szervezet a térzskar.
A Kkooperativ intézmeényvezetés a tdrzskari szervezeti forma keretein belll valosul
meg, ahol a térzskar a vezetd tanacsado szerve a dontés elékészitésében, valamint
egy fontos kommunikacios, kdzvetitd csatorna a feladatellatasi helyek és az intézmény
vezetése kdzott.
A torzskart tagjai:

o féigazgato,

e helyettesek

¢ munkakdzésség-vezetok,

e bélcsodei intézményegység-vezetd

» Meghivas esetén, tanacskozasi és véleményezési joggal részt vesznek a
torzskari megbeszéléseken az érdekképviseleti szervezetek:
+ Gyermekvédelmi felelésok
o Szilldi kdzosség delegaltja
A féigazgatd a legfelsébb vezetd, a torzskari szervezet iranyitoja.
A torzskari megbeszélések az 6voda stratégiailag fontos feladatait tlzik napirendre,

nem Kkollektiv vezetdtestiletként hoznak dontéseket, hanem tanacsot adnak a
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vezetének, hogy a dontése minél alaposabban megfontolt legyen az adott
kérdésben.
e A tbrzskari megbeszélések az adott feladat elékészitésében, végrehajtasaban
kompetens személyek részvéteiével zajlik: az Osszehivas az fdigazgato
feladata, szilkség szerint, legalabb havonta egy alkalommal.

Vezetdi értekezlet:

Résztvevdi:

s fligazgatd

e Altalanos helyettes

¢ szakmai helyettesek

o bolcsddei intézményegység-vezetd
Gyakorisaga:

» heti egy alkalom, azonos idopontban

A vezetd értekezlet részt vevéi hetente egy alkalommal szamolnak be a feladatellatasi
helyeken folydé munkatevékenységekrél, atadjak és atveszik a szlkséges
informacidkat. A foigazgaté a heti értekezletek alkalmaval ad tajékoztatast az
intézményt érintd térienésekrdl, aktualis feladatokrdl, hataridékrdl.

A megbeszélések kozotti idészakban a feladatellatasi helyen folyd munka kdzvetlen
iranyitasahoz szikséges szervezési és szakmai informacidkat a fbigazgaté, a
helyettesek, a munkakdzésség vezetdk és a bdlcsbdei intézmeényegyseg vezetdje
szlilkség szerint soron kivll is kicseréli egymas kdzt. A feladatellatasi helyeken és
holcsddében, a mini bélcsédékben dolgozd szakemberek, a bdlcsddei gondozas-
nevelés szakmai szinvonalanak fejlesztéséért megbizott felelés a rendkiviili
eseményekrdl felefonon azonnal beszamolnak a bdlcsédei intézményegyseg-
vezetbnek.

A féigazgatd és a terlilettel megbizott helyettes heti rendszerességgel, illetve az
ellenérzési Utemterv alapjan vagy aktualitastdl fliggéen latogatja a feladatellatasi
helyeken mikoddd intézmenyt.

A féigazgatd, a helyettesek, a munkakozdsség-vezetdk, a bdicsddei intézmenyegyseég
vezetdje egylttesen felelnek azért, hogy a feladatellatasi helyek 6vodapedagdgusait,
kisgyermekneveldit és a szléket érintd informacidk idbben eljussanak a feladatellatasi
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helyen miikodé 6vodaba, a boélcsédei csoportba és azokat megismerhessek az
érintettek.

A feladatellatasi helyeken m(ikédé munkakdzosségek az intézmény éves
munkatervével koherensen, valamint az intézményi elvarasokhoz igazodva, énalléan
hatarozzak meg mikédési rendjiket. Megalkotjak és elfogadjak munkaterviiket,

javaslatot tesznek a tovabb fejlesztésre vonatkozd kerdésekben.
3.4.2. A vezetok helyettesitési rendje

A féigazgaté tavolléte eseten:

e a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az altalanos féigazgaté-helyettes latja el,
kivételt képeznek ez alél azok az lgyek, amelyek féigazgat6éi dontést
igényelnek, illetve amelyek a féigazgaté kizarélagos hataskdrébe tartoznak,

o a féigazgatd két hetet meghaladd tavolléte esetén az altalanos féigazgato-
helyettes teljes korli felelésséggel latja el a feladatokat. Tartds tavolléte esetén
a helyettesités ellatasa fenntartéi intézkedés alapjan térténik.

A féigazgatd és az altalanos helyettes egyidejl tavolléte esetén:

¢ a helyettesités a féigazgatd altali megbizas alapjan torténik: ilyen megbizast
elsbsorban a szakmai helyettesek, tavollétik esetén pedig a legnagyobb
szakmai tapasztalattal rendelkezé munkakdzdsségvezetd kaphat.

e Ha a fodigazgatéi pozicio hirtelen betoltetlenné valik (pl. halal
bekévetkezésekor), akkor a fdigazgatoi feladatokat az altalanos féigazgato-
helyettes latja el, az (j féigazgaté kinevezeseig.

A reggel 7 ératol 8 oraig, illetve a 16 oratél 17 6raig terjedd idOben a vezetok
helyettesitésének ellatasaban kézremiikdddk a munkarend szerint ez idében munkat

végzé bvodapedagodgusok.

A féigazgaté-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

o A f8igazgatd és helyettesei egyidejli tavolléte esetén a fGigazgato altal irasban
kijelolt személy latja el a féigazgatdi feladatokat.
Amennyiben az irasos vagy szobeli kijelélés nem lehetséges, a kovetkezd

sorrend kovetend®: => szakvizsgaval rendelkezé6 munkakdzdsseg-vezetd =>

rangidés pedagogus.
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A kéznevelésben foglakoztatott helyettesitésének rendije

Koznevelésben foglalkoztatott tavolléte esetén az azonos munkakorben
dolgozd személyek kézil az intézmény vezetdje kijeldli a helyettesitd
munkatarsat. Amennyiben ez nem megoldhatd, akkor a kompetenciakdr
figyelembevételével a vezeté vezényléssel gondoskodik a helyettesitésrol.

A gyermekcsoportokban elsésorban a csoporthoz tartozé 6vodapedagogus-par

latja el a helyettesitést.

A bdlcsddei, mini boélcsédei csoportban dolgozdk helyettesitése

A bolcsddei, mini bolcsédei csoportban a helyettesitési feladatok ellatasa az
intézményben helyettesitésre kijeldlt kisgyermeknevelé feladata. Hianyzasa
esetén, vagy egyidében tébb csoport esetében fennallé munkaeréhiany esetén,
elsbsorban a csoporthoz tartozé kisgyermeknevel6-par helyettesit. A
kisgyermeknevelé-par akadalyoztatasa esetén munkarend, munkakéri feladat
modositassal, tilora elrendelésével szervezheté meg a helyettesites.
Hosszabb hianyzas esetén, a hatarozott idétartamra kinevezett dolgozonak is
rendelkeznie kell kisgyermekneveldi végzettséggel.

Esetenként a feladatellatasba bevonhatd a kozépfokl kisgyermeknevelbi

végzettséggel rendelkezé pedagégiai asszisztensi statuszban foglalkoztatott

dolgozé is.

A helyettesitéi jogkér mértéke

A helyettesitési jogkérben eljard személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni

mindazokat az intézkedéseket, amelyek az intézmény zavartalan mdkodésenek, a

feladatok zokkendmentes ellatasa érdekében szikségesek, a helyettesitett szemely

jogkoérének mértékéig.

3.4.3 Vezetdk kozotti feladat-, munkamegosztas

Az intézmény vezetdsége konzultativ testilet, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik.

A vezetbségnek célia, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,

meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciék megvaldsitasaban, és érje el a belsé
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szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizoit feladatok eredményes és
hatékony ellatasat.
A vezetbseég tagjai:
o fbigazgatd
« féigazgatohelyettesek — dltalanos  fdigazgatohelyettes és  szakmai
féigazgatohelyettes

o bolcsbdei intézményegység vezetd

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozoétt folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrél kélcsondsen tajékoztatjdk egymast. A vezetdk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ

mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,

¢ afolyamatossag

Helyettesek, int. egység vezetd

; Fdigazgato feladata
megosztott feladatai

"Jogszabalyi/munkajogi valtozasokat
figyelemmel kiséri, sziikség szerint
intézkedik, tajékoztatja a munkatarsakat.

Az Uj dolgozd alkalmazasanak Szilkség szerint részt vesz az allasra
eljarasrendjét lefolytatja. jelentkezék interjujan.
Aktiv részese a dontés elékészitésének.

Ellendrzi a munkafegyelem, a munkarend | Elienérzi a munkafegyelem, a

betartasat munkarend betartasat, a
rendellenességet jelzi a féigazgatdnak.

Gondoskodik a dolgozék személyligyi Ellenérzi a jelenléti iv vezetését,

anyaganak naprakész allapotardl. munkaidd nyilvantartast havi szinten.
Még leadas elétt korrigalja az esetleges
hibakat.

Minden hé 30/31-én 6sszegyUjti, atadja
az 6vodatitkarnak.

Az alkalmazottak szabadsagolasi tervet Szabadsagolasi tervet készit
ellenérzi, a szabadsag kivételét alairasaval |feladatellatasi hely/intézmeényi szinten
engedélyezi. — tervezifkoordinalja a nyari leallas

idejére az tsszevonast, az erre az idbre
esd munkabeosztast.
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Ellenérzi a helyettesitések rendjét, a
zékkendémentes mikddést.

Munkarend-, munkaid6- valtozasokat
elére kozli és egyezteti a vezetdvel.
Megszervezi a feladatellatasi helyen a
szilkséges helyettesitéseket.
Adminisztralja a tulérakat, eseti
helyettesitéseket, fedési idére jar6 potlek

Tajékoztat, egyeztet az int. vez
helyettesekkel a munkaerégazdalkodassal
kapcsolatosan.

Javaslatot tesz a munkaerd
gazdalkodassal kapcsolatban.

Munkakdri leirasok aktualizalasa.

Munkakori leirasok aktualizalasanak
segitése minden év oktdber 1-ig.

Koltségvetési egyeztetés a gazdasagi
osztallyal szeptember hénapban a még
felhasznalhaté keretrél.

Kéltségvetés egyeztetés a fenntartoval
(december/fjanuar), kérések elbterjesztése

Erdekvédelmi szervekkel egyiittmiikodés.

Védelmi feladatok ellatasat ellendrzi
intézményi szinten

ERGONOM - kapcsolattartas.

Védelmi feladatok ellatasat ellendbrzi.
gyermek,- munka,- tliz,- baleset,
bombariado, jelentést tesz a vezetdnek.
| Poroltd készilékek ellendrzese,
cseréjének szervezése.

Feladatok a vezetd kiilén megbizasa
szerint.

Ellendrzi a tlzjelzd berendezéssel
rendelkezd éplletek specialis feladatainak
szabalyszer(i ellatasat.

Szervezi az éplletében a tlizriadot,
koordinalja az épiiletek tlzriaddjat
Vezeti a specidlis adminisztraciot.

Irényitja és figyelemmel kiséri az 6voda
taniigy-igazgatasi feladatainak
szabalyszerliségét, a hataridk betartasat.

Segiti a tanligy-igazgatasi feladatok
ellatasat.

Ellenérzi az oviKRETA szakszer(i és napra
kész vezetését, a csoportnaplok es
mulasztasi naplok készenléti allapotat.

Miiksdteti az oviKRETAT, koordinalja az
6vodapedagdgusok feladatait.

Az ovoda KIR-STAT adatait atfogban
ellendrzi, lezarja.

Az 6voda statisztikajanak elkészitéseben
kézremUkodik.

A gyermekfelvételt szervezi, lebonyolitja,
dsszesiti az adatokat, jelentést készit a
fenntarténak.

Kézremikddik a felvéte! szervezéseben,
lebonyolitasaban.

Gyermekek, 6vonék, dajkak,
kisgyermeknevelbk csoportba valéd
beosztasat elrendeli, ellenérzi.

Gyermekek, 6vondk, dajkak,
kisgyermekneveldk csoportba valo
beosztasara javaslatot tesz, elkésziti
(nevelGtestilet véleményének
kikérésével)
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Mdkosdteti a KIR és OH elektronikus
fellleteit, ellendrzi az dvodatitkarok
feltileten végzett munkajat.

Ellenérzi az dvodatitkarok KIR-ben
torténd adatrogzitési feladatait.

A csoportnaplok ellendrzési tapasztalatai
alapjan intézkedési tervet készit.

Igazolatlan hianyzas esetén felszdlitast kild
a szUloknek, illetékes hatdésagnak.

Hianyzas esetén a szlikséges
intézkedést kezdeményezi, jelzi a
vezetbnek.

Beiskolazassal kapcsolatosan dsszesitett
jelentést kiild a fenntarténak.

A gyermekek adatait nyilvantartja.

Felugyeli a személyi nyilvantarté Grlapok
allapotat.

Ellenérzi a torzskonyvek allapotat.

Felugyeli a torzskdnyvek hataridore
torténd elkészitését az oviKRETABAN.

Kapcsolatot tart a pedagodgiai
szakszolgalatokkal.

Kapcsolatot tart a varos bélcsédéivel.

Megszervezi a gondozéndk dvodai
latogatasat november hénapban.
Megszervezi az évondk bolcsédei
latogatasat junius hdnapban.

Elékésziti a gyermekek el. vizsgalatat.

Koordinalja a gyermekek éves fogaszati
vizsgalatat.

Gyermekbalesetek megeldzésére
intézkedik a kollégak jelzései alapjan.

Gyermekbaleseteknél a szikséges
intézkedéseket ellenérzi, nyilvantartja.
Napi szinten ellendrzi, irashan régziti az
udvari jatékok allapotat, szilkség
esetén jelzést tesz a vezetdnek, szervezi
a karbantartasi feladatok elvégzését.

Kivizsgalja a megtortént
gyermekbaleseteket és szllkség szerint
intézkedik.

Szervezi a nevelés nélkuli munkanapokat,
nyitva tartassal kapcsolatosan egyeztet a
sziibkkel, engedélyt kér a fenntartotol.
(nyari zaras)

Epuletenként dsszesiti a sziiléi,
pedagobgusi, alkalmazotti igényeket az
ovodai ellatasra vonatkozoan az
Osszevonasok idejére.
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Az altalanos helyettes és munkakézdsség
vezetOk javaslatai alapjan elkésziti a
munkatervet.

Javaslatot tesz az éves munkaterv
pedagogiai és ellenbrzési feladataira

Figyelemmel kiséri a pedagégiai munkat,
ellenérzi, értékeli.

A TER-ben értékeli a pedagbgusokat a
 jogszabalyi elbirasok szerint.

Figyelemmel kiséri a pedagogiai munkat
és a dokumentaciot ellendrzi. Részt vesz
az értékelésben.

Az ONOAP-ban megfogalmazott alapelvek
ervényesitését, a PP megvalositasat
ellendrzi.

Az ONOAP-ban megfogalmazott
alapelvek érvényesitését, a PP
megvalositasat ellenérzi a vezetd
megbizasa alapjan.

Nevel6testilleti, munkatarsi értekezleteket,
tovabbképzéseket megszervezi,
odsszehangolia, a tapasztalatcserét szervezi

Helyi megbeszéléseket tart.

Jovahagyja az intézmeny tovabbképzesi
tervét az altalanos helyettesek javaslata
alapjan

Javaslatot tesz a beiskolazasi tervhez

A tovabbképzések analitikus nyilvantartas
vezetését irdnyitja — egylttmdkddik az
intézmény tovabbképzésért felels
pedagdgusaval.

Az intézményi telephelyek sziiléi kdzdsség
elndkével, SZMK-val kapcsolatot tart.
SZMK értekezletet szervez, tart
(szeptember hénapban)

Szulékkel kapcsolatot tart, SZMK
értekezletet tart (januar hénapban),
illetve részt vesz.

Palyazatokon valé részvételre 6szttnoz,
koordindlja, ellendérzi

Palyazatokat figyelemmel Kiséri.
Palyazatok irasaban részt vesz a vezetd
bevonasaval.

Palyazatokon valé részvétel, elnyert
tamogatas rendeltetésszeri
felhasznalasanak, nyilvantartasanak
vezetését, ellenérzi

Fejlesztérendszert miikddtet.

Ellenérzi a kiemelt figyelmet igenyld
gyermekek fejlesztését

Figyelemmel kiséri a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek fejlesztését
Statisztikai adatokat szolgaitat a
fejlesztésben résztvevokkel
kapcsolatban. (oktGber, majus)

Az tsszesitett mérés-értékelési
eredményeket elemezve intézkedési tervet
készit.

Koordinalja az intézményi mérés-
értékelesi folyamatait.
Osszesiti a mérési eredményeket.

Iranyitia az intézményi 6nértékelés
folyamatat.
' Intézkedési tervet készit.

Ellenérzi az intézményben végzett
dnértékelési folyamatokat.
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Az 6voda informacios (KIR) rendszerét
kialakitja &s mikddteti
M(ikodteti az OH elektronikus felliletét.

Részt vesz a mindsité és tanfelligyeleti
bizottsagi munkakban.

A vezett megbizasara részt vesz a
mindsité és tanfeligyeleti bizottsagi
munkakban.

Osszesitett beszamolot készit a fenntartd
szamara

Javaslatot tesz a beszamoléhoz.

A karbantartasi munkakat szamba veszi,
azt kvetben egyeztet a fenntartéval, a
megallapodasnak megfelelben biztositja a
szlikséges feltételeket

A fenntartasi, karbantartasi munkakat
felméri, tajékoztatja az 6vodavezetdt.

Osszesiti az egylitt beszerezhet6 eszkdzok
és anyagok listjat, leadja a megrendelést,

feladatellatasi helyenként nyomon kéveti a

keretdsszeget.

Igényfelmérést végez minden év januar
hénapban.

Ellenérzi az intézmény leltarat.
Belsé eszkdznyilvantartast mikddtet.

Ellenérzi a pontos eszkdznyilvantartast.

Selejtezést elrendeli, leltarozast koordinalja
és ellendrzi.

Selejtezési, leltarozasi feladatokban
aktivan részt vesz.

Targyi eszkozok, az 6voda vagyonanak
rendeltetés szerinti hasznalatat ellenérzi.
Ingé és ingatlan vagyon védelmeét
megszervezi, ellendrzi.

A targyi eszk6zok vagyonanak
rendelietésszer( hasznalatat ellenbrzi.
Ingd és ingatlan vagyon védelmét
megszervezi, ellendrzi.

Elienérzi a nevelémunka egészséges,
biztonsagos feliételeinek megteremtését

A neveldbmunka egészséges,
biztonsagos feltételeinek hianyossagat
jelzi a vezetdnek. Ellendrzi ennek
betartasat az alkalmazottak reszerél.

Megteremtii az egységes veddruha
hasznalatat. Nyilvantartast vezet.

Ellenérzi az egyseges vedéruha
hasznéalatat. Jelzést tesz ennek
elmulasztasardl.

Az étel minGségét mennyiségét kiosztasat
alkalmanként ellenérzi

Az étel mindséget, mennyisegét,
kiosztasat alkaimankent ellenérzi,
beszamol az intézmény vezetbjének.

Elrendeli a helyettesités, szilkség esetén a
tulmunkat.

Helyettesités, tiimunka, pedagogus
teljesitmény nyilvantartas elszamolasat
ellendérzi
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Ellendrzi a hianyzasokat, helyettesitéseket Epuletszint( hianyzasok aktualis, napi

a leadott dokumentacidk alapjan. jelentése e-mailben.
E-mail cim: oviszekszard@gmail.com

ovodai@tolna.net
Hianyzd neve:
Hianyzas oka: tappénz, szabadsag,

tovabbképzés
Helyettesités megoldasa: (helyettesitd
neve)
Részt vesz az intézményt tamogatd Ellenérzi az alapitvany éves bevételeit,
alapitvany hatékony mikddtetésében. annak elszamolasat.

4 AZ OVODA SZERVEZET! EGYSEGEI, KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az intézmény kézdssége

Az intézmény kozosségét az ovoda és bolcsdde dolgozdi, a szlldk és a gyermekek

alkotjak.
4.1.2 Az intézményi alkalmazottak kbzdssége

Az alkalmazotti kézosséget az intézményben kodznevelési foglalkoziatott és
k&zalkalmazotti jogviszonyban alid dolgozék ailkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
intézményen belilli érdekképviselet lehetdségeit a magasabb jogszabalyok és az
ehhez kapcsolodé rendeletek régzitik.

A telies alkalmazotti kéz6sséget az éves munkatervben rogzitettek alapjan évente
legalabb két alkalommal a féigazgatd hivia ssze minden olyan esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja.

Ekkor az intézmény egész miikédését érintd kérdések targyalasara kerdi sor. lit a
féigazgaté tajékoztatia az intézmény dolgozdit a feladatellatasi helyek aktualis

problémairél, &s a soron kévetkezd feladatokrol. Az értekezletrd! jegyzokonyv készil.
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4.1.3 A nevelbtestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglakoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfokt végzettseggel
rendelkezé, neveld és oktatdé munkat koézvetlenl segité munkakorben
foglalkoztatottak kézdssége alkotja. A nevelbtestilet hatarozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munk&jat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, és a Puétv. torvény
szabdlyozza. A nevelGtestilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezé testulet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

déntési, véleményez6 és javaslattev jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet jogkodre

Dontési jogkor:

o A pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa,

s a szervezeti és mikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa

o az ovoda munkajardl atfogod elemzések, értékelések, beszamolok eifogadasa,
o tovabbképzési program elfogadasa,

e a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa,

s jogszabalyban meghatarozott méas Ggyekben.
Véleményezési jogkor:

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda

mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az egyes pedagogusok kilon megbizatasainak elosztasa soran,
« afbigazgato helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

e szakmai célu pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezése elbtt,
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e a beruhazasi, fejlesztési tervekhez.

Ertékelési jogkore van:
o A vezetd értékelése (2, 4. év végén),
s mérés-, értékelési rendszer eredményeinek értékelése,

e intézményi dnertékelés.

Egyetértési jogkére van:
e Az dvoda belsd dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

A nevelétestilet a feladatkorébe tartozd Ugyek elékészitésére, vagy eldontésere,
tagjaibol — meghatarozott idére vagy feladatra team-et hozhat létre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdssegre.
4.1.4 A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet joga, hogy atruhazzon részfeladatokat az intézmény hatékonyabb,

partnereket jobban kiszolgal6, igényekhez jobban igazodd miksdése celjabdl:

e a neveldtestilet a feladatkérébe tartozéd Ugyek elSkészitésére, elvégzesére —
hatarozott id6re, vagy alkalmilag — felelést nevezhet ki, team-et hozhat letre,

o nevelGtestilleti hatarozat alapjan a nevelStestllet egyes jogkoreit atruhazhatja
a szakmai munkakodzdsségre, a szUlbi szervezetre,

e az atruhazott feladat végzéje, az atruhazott jogkor gyakorldja koteles
meghatarozott idékdzonként és modon - a neveltestiletet tajékoztatni azokrol

a feladatokrdl, igyekrél, amelyekkel a nevelétestulet megbizta,

Nem lehet atruhazni a pedagégiai program, a szervezeti és milkbdési szabalyzat, a

hazirend elfogadasat.
4.1.5 A nevelébtestiilet értekezletei

A neveltestiilet egy nevelési év soran az alabbi ériekezleteket tartja:

o Nevelttestileti értekezletek havonta és szlikség szerint
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¢ Munkatarsi értekezletek negyedévente vagy szilkség szerint
e Eseti megbeszélések
o Eseti zartkdrli szakmai egyeztetések /f6igazgaté hivja dssze/

o Vezetdségi ériekezletek hetente

A nevelétestillet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezleteket tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmeény éves munkatervében meghatarozott
idépontokban a foigazgato hivja 6ssze.
Rendkivilli nevelétestiileti értekezlet a féigazgato, a nevelStestillet egyharmada, illetve
a Sziléi Szervezet/ kozosség kezdeményezheti — ehhez azonban sziikséges a
nevelétestiilet elfogadasa is.
A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kivill a kezdemenyezéstdl
szamitott 8 napon belil 6ssze kell hivni. A nevelbtestilet hatarozatait — a
jogszabalyban meghatarozott kivétellel — nyilt szavazassal, egyszer( szotdbbséggel
hozza. A neveltestilleti értekezletrdl jegyzékényv, a dontésekrél hatarozat készul.
A neveldtestiileti értekezietrdl jegyzékdnyvet kell késziteni, melynek a kdvetkeziket
kell tartaimaznia:

e hely, id6 napirendi pontok, jegyzékdnyvvezetd és hitelesitok neve

o jelenlévék szama,

e meghivottak neve

o hozzaszoblasok tartalma

e mdbdositd javaslatok megszavazasa

¢ hatarozatok megszavazasa
Az értekezlet jegyzkonyvét harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
A jegyzokonyveket, hatarozatokat féigazgatd, a jegyzokonyvird és a hitelesitok irjak
ala.
A jegyzékonyvek melié csatolni kell a jelenléti iveket, s azokaz az intézmény iktatott
iratanyagéaban kell elhelyezni.
A nevel6testileti ddntések az iktatott iratanyagba kerllnek.

A déntések betartasa minden pedagdgus szamara kotelez6!
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4.2 Az 6vodapedagégusok szakmai munkakdzéssége

Az 6voda legalabb 6t pedagogusa a Nkt. 71. §-nak (1) bekezdése alapjan szakmai
munkakézosséget hozhat létre. Egy nevelési-oktatasi intezményben legfeljebb tiz
szakmai munkak&zésség hozhato létre.

A szakmai munkakézosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében. A szakmai
munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitia, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezeté biz meg legalabb 1 nevelési évre. A
szakmai munkakézésség meghatarozza mikodési rendjét, elkésziti munkatervét.
Szervezdését meghatarozhatja az adott nevelési év fébb feladata is.
Intézményiinkben a munkakdzosség vezetd megbizasat egy nevelési évre a
munkakozoésség tagjainak javaslatara a f8igazgaté adja. Munkajaért a pétiékalap a
mindenkor érvényben Iévé jogszabaly alapjan jar.

A vezetdnek évente a nevelStestileti értekezleten beszamolasi kételezettsege van.
Az intézményben miksdé munkakbzésségek atjarhatok, az alapvetd szakmai
kérdések és feladatok tekintetében a munkakdzosségek egylttmikodnek, k&zds

feladatokat is vallalnak.

4.2.1 A szakmai munkakozdsség-vezetSk megbizasanak elvei
o legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
e kiemelkedd szakmai munka,
e a nevelbtestilet altal elismert szemely,
o tovabbképzéseken valb részvétel,

o joO szervezd, iranyitd keszseg,
A munkakozdsség-vezetd munkajat munkakari leiras alapjan vegzik.

4.2.2 A munkakézdsség szerepe a pedagégusok munkajanak segitésében:
e a neveldmunka tervezése, szervezése, eliendrzése, szakmai modszertani

kérdésekben segitségadas

o afeladatok megvalésitasanak véleményezése, javasiatok a valtoztatasra

s szaktanacsadé segitségének igénylese
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a palyakezdb és (j pedagégusok munkéjanak tamogatasa

a nevelétestlet altal atruhazott feladatok, javaslatok felterjesztése a nevelesi
program modositasara

innovaciok kezdeményezése, kidolgozasa az intézmeény arculatanak

megfelelbéen

4.2.3 A szakmai munkakdzbsség-vezetd feladatai, jogai:

a valasztott terllet szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,
ellenérzese,

az éves munkaterv és az év végi beszamold elkeszitése,

a pedagégusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a szakirodalom, az &j madszerek figyelemmel kisérese,

a bemutaté foglalkozasokon latottak értékelése, feldolgozasa,

javaslatok adésa szakmai munkara, szakmai tovabbképzésre vonatkozoan
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai nevel® és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlsitése,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

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

a palyakezd6 pedagégusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzaiok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnytjtaés a munkakdzosség tevékenységeérdl készils elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

segitségnylijtas az éves munkaterv elkeészitésehez,

aktiv részvétel a TER miikédtetésében,

segitségnyuijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefuggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilénleges banasmodot igénylé sajatos nevelési igény,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracigja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb

megvaloésitasahoz,
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e a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa,
s modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kdzzététele a testilletben,
e palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa,
A szakmai munkakodzosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciék dsszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

A foigazgatd szdbeli tajékoztatasa meghatarozott iddkdzénként a munkakdzosseg
tevékenységérdl.
irasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestllet

szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakdzosségek egyutimiikédésének rendije :

s a munkakdzdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e havonta munkakozosségi Gléseket tartanak a munkakdzdsség-vezetbk az éves

munkaterv alapjan.

A kapcsolattartas formai:

o érickezletek

o megbeszeélések
o férumok

» rendezvények

e zart e-mail kor

Nevel6-oktaté munkat segitdk:
e A pedagégiai asszisztensek és a dajkak az dévodapedagdgusok munkajat

segitik. Feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.
Kisgyermekneveld:

e A bolcsédei intézményegységben a kisgyermekek nevelésével, gondozasaval

kapcsolatos feladatok ellatasa. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Bolcsddei dajka:
e A bélcsédei intézményegységben a kisgyermeknevelék munkajat segiti.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Ovodatitkar:
Az 6vodatitkar az intézményben ellatia a gyermekekkel és a felnétt kbzdsseggel
kapcsolatos személyi adatok kezelését, adminisztracios feladatokat:
» KIR adatszolgaltatas
KIR adatok valtozasanak rogzitése (5 napon belll)
KIR-STAT adatszolgaltatas
normativahoz adatszolgaltatas, adatok régzitése

személyi nyilvantarté Urlap vezetése, folyamatos frissitése

Y V¥V ¥ Y ¥

HH, HHH, ingyenesen étkezék adatainak adminisztralasa,
gyermekvédelmi és SNI hatarozatok oviKRETA-ba feltéltése a hatarozat
megérkezésének napjan,
> oviKRETA kezelése, adatvaltozasok régzitése
(a valtozas, beiratkozas, tavozas napjan dolgozé, gyerek egyarant)
> minden, az intézménnyel 6sszefiiggd adminisztracios feladatok
elvégzese
> a fbigazgatoé hivatalos Ugyeinek Utemezése, emlékeztetés
> havi jelenléti ivek és tAppénz, szabadsag egyeztetése, ellenérzeés
minden hé 31-én

Az ovodatitkar feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

4.3 A sziilGi kdzosség

Az o6vodaban a szuldk jogaik érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziiléi szervezetet miikddtethetnek. / Nkt. 73.§/

Intézményiinkben sziili munkakdzosség (SZMK) mikodik. Az ovodai csoportok
szUl6i kdzosségeit az egy csoportba jard gyermekek szilei alkotjak. Maguk kézu!
valasztjak meg képviseljiiket, csoportonként két fét (SZMK tagok, delegalt szUulék),
akik minden a csoporjukban érinté iigyekben képviselik a szil6i kézésseéget. Az
intézményben a valasztott sziilék elnékst valasztanak maguk kézil, aki a tefjes

intézmény sziléi kdzésségét képviseli, kapcsolatot tart az intézmeény vezetésével.
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A féigazgatd a szildk kdzdsségét nevelési évenként egy, szilkség esetén két

alkalommal hivja 6ssze, ekkor tajékoztatast ad az évoda feladatairdl, tevékenységérdl,

éves munkarendjérdl, az elért eredményekrél, a nyari zaras tervezett idépontjarol.

Az 6vodai sziiléi k6zdsség véleményezési jogot gyakorol:

a munkaterv szll6ket is érintd részében

az intézmény mikddésével kapcsolatos kérdésekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6é kérdésekben

a pedagogiai program elfogadasakor, médositasakor
a hazirend elfogadasa, modositdsa esetén

az SZMSZ elfogadasa, modositasa esetén

Dontési jogot gyakorol:

a szUl6ket anyagilag érintd ugyekben,
a sajat tisztségviseldi megvalasztasaban,
kialakitja sajat miikadési rendjét (szulbi szervezet, 6vodaszek eseten)

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti, elfogadja munkaterveét.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

sziilGi értekezletek évi két alkalommal

fogadodrak félévente egy-egy alkalommal, illetve szll6i kerésre elore
egyezietett iddpontban

kézts programok: szireti mulatsag, Marton nap, gyermek-nap, kirandulasok

a féigazgatd altal szervezett SZMK megbeszélés elsd alkalommal a nevelési
év kezdetén szeptember hénapban

éplletenkénti SZMK megbeszélések farsang és egyéb rendezvények elbtt a
megbizott felelésdk vezetésével

nyiltnapok

szuléi forumok — aktualis kérdésekben
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1 Bolcsode

Cél: a z6kkendmentes bolcsdde dvoda atmenet biztositasa

Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartdsa, informaciocsere a varos altal fenntartott
bélcsddével és a varosban miikédé mas fenntartas ala tartozé bolcstdékkel.
Kapcsolattartd: feladatellatasi helyenként a helyettes, ill. a munkatervben
meghatarozott megbizott
Az egylttmikodeés formai:

o kapcsolat felvétel, informaciéesere

e leendd 6vodasok meglatogatasa, ismerkedés a beiratasok utan jdnius

hénapban
o volt bdlcsédés gyerekek latogatasa az 6vodaban november hénapban

5.2 Ovodak

Cél: Szakmai, emberi kapcsolatok erbsitése
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informéciécsere,
Kapcsolattartd: féigazgatd, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egylttmikédés formai:
o Gvodak kozotti szakmai kommunikacié folyamatos biztositasa
o varosi, megyei intézmények igazgatdinak rendszeres kapcsolattartasa
s a varosi rendezvényeken vald egyuttes részvétel

o gyermekfelvétel esetén folyamatos egyittmikddes
5.3 Iskolak

Cél: a lassu atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informaciocsere,

Kapcsolattarto: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egylttmikodés formai:

s intézményvezetdi kapcsolattartas

50



o szikség szerinti informaciécsere

« a volt nagycsoportos 6véndk latogatasa az elsé osztalyban oktober, november
hénapban az iskolak meghivasara

e aleendd elsés tanitdndk latogatasa az dvodaban majus, junius hénapban

e kozds képzések, tovabbképzések szervezése

o iskolai programok hirdetése az évodaban
5.4 Miivelédési intézmények

Cél: szakmai egyittmiikddés biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informaciocsere,
Kapcsolattarto: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizoft
Az egyluttm(ikbdés formai:

o részvétel a szervezett programokon

e programok, hirdetmények kifliggesztese,
5.5 Egyhazak

Feladat: a térvény altal el6irt kdtelezetiseg biztositasa
Kapcsolattartd: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizoftt
Az egylUttmikodés formai:
e hely, id6, szilkséges eszkdzok biztositasa
o a hittan oktatas feltételeinek megteremtése feladatellatasi helyenkeént

e hittan szervezése az intézményben: du.15.20 oratdl

5.6 Fenntarté

Kapcsolattartd: féigazgato, iiletve a feleltsi teriileteken a megnevezett helyettes
Az egyuttm(ikodés formai:

» adatszolgaltatas

o jelentések, beszamolok készitése

e szoObeli tajékoztatas

o intézményvezetdi értekezletek
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» munkamegbeszélések,
o kolcsdnos informalas,
o TER-rel kapcsolatos egyeztetés

e egylttm(ikédés az dnkormanyzat dolgozéival
5.7 Humanszolgaltaté Kézpont

Kapcsolattartd: fdigazgatd, ill. a munkatervben meghatarozott gyermekvédelmi
megbizott feladatellatasi helyenként

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése es
megszintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszelésen, eléadasokon,
rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

o Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat
beavatkozasat szilkségesnek latja,

o amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az évoda megkeresésére a
Csalad és Gyermekjdléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésere,

o kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csbkkentésére,
prevenciojara,

o szUlBk tajékoztatasa (a Csalad Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben valé kihelyezése), lehetvé téve a kdzvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve szlkség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozasat az dvoda pedagodgiai

programja tartalmazza.

5.8 Pedagdgiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd: féigazgatd, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott

Szakszolgalati intézmények: Nevelési Tanacsado, Szakerti Bizottsag.
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Az egyuttmikodésért az dvodapedagogus, a fejlesztépedagogus is felel. Rendszeres
kapcsolatot tart a szakszolgalat munkatarsaival a gyermek fejlédése érdekeben.

A fejlesztdmunkahoz  segitséget, informacidt kér a  vizsgalatvezetd
gyogypedagogustol, hataridére elkésziti a gyermek pedagdgiai jellemzesét.
Kapcsolattartas a logopédussal:

Kapcsolattartd: féigazgato, féigazgatohelyettesek, az ellatast igénybe vevé gyermek
ovodapedagdgusai.

Kapcsolat formaja: logopédiai foglalkozasok, a gyermekekkel kapcsolatos egyéni vagy
csoportos megbeszélések.

Kapcsolattartas tartalma: logopédiai foglalkozasok lebonyolitasa, a szikséges targyi

feltételek biztositasa.

5.9 Egészségiigyi szolgaltato

Kapcsolattart6: féigazgato, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyittmikddés formai:

« kapcsolattartas a védénével, az évoda orvosaval, fogorvossal, (izemorvossal

o megbeszélés, egyeztetés, informacidéaramlas biztositasa
A nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottijan és az intézményben iskola egészséglgyl szolgalatot ellatd
szakemberen kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem
allo szakembert vagy szervezet programjat megvalosité személyt vonhat be tanorai
vagy gyermek, tanuld részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb
egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely
rendelkezik az egészségigyért felelés miniszter altal kijeldlt intézmény szakmai

ajanlasaval.

5.10 Kormanyhivatal és Szekszardi Tankeriileti Kézpont
o beiskolazassal kapcsolatban
e az intézmény vezetdje minden év augusztus 15-ig megklldi a
kormanyhivatalnak a nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott pedagbgusok
névsorat és oktatasi azonosité szamat

o pedagdgiai-szakmai ellendrzés lefolytatasa soran
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5.11 Kapcsolattartas az 6vodai alapitvanyokkal
o Kapcsolattarto: féigazgatd
s A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a
nevel6testilletet és a szUldi szervezetet.
o Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igenyek

alapjan

5.12 Kapcsolattartis maganszemélyekkel, civil szervezetekkel, az intézmenyt
tamogaté intézmeényekkel
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmeény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e az intézmény a kapott tamogatédsrél és annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megéllapithaté legyen a tamogatas
felhasznalasanak médja, célszerlisége, valamint a tamogatd ilyen iranyt
informaciodigénye kielégitheté legyen.
A fdigazgatd feladata, hogy az dvoda szamara minél tébb tamogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

5.13 Kapcsolattartas a helyi médiaval

Kapcsolattarté: féigazgato, féigazgatdhelyettes

A kapcsolat forméaja: hirdetés, reklam anyag, tajékoztaté jellegl informaciokézlés.

A  kapcsolat tartalma: a sziikebb-tagabb kornyezetink tajékoztatasa a

kozérdeklddésre szamithatd informaciokrol, eseményekrol.

6. AZ INTEZMENY MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

A miikodés rendje

6.1 A nyitvatartasi rendje

A nevelési év szeptember 1-t8l augusztus 31.-ig tart.
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Az intézmény napi 10 éras munkarendben, hétf6tdl péntekig reggel 7,00 ératdl délutan
17,00 - ig tart nyitva.

A gyermekekkel a nyitva tartas alatt 6vodapedagégus/kisgyermekneveld foglalkozik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a nemzeti Unnepek miatt az &ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

A munkarendi beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgatd-helyettesek
készitik el.

A nyitvatartasi idét a fenntarté hatarozza meg. A nyitvatartasi idé nevelési év elején a
sz{l6i igények alapjan a Hazirendben keril megallapitasra.

Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy délelétt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik.

A személyre szolé munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
mellékiete. A foglalkoztatottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairasa biztositja. Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai
munkaterv hatarozza meg.

Az o6vodaban a nevelés nélkilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommai
szerveziink, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbkeépzések celjara hasznalunk
fel. Az értekezletek idejérd! a sziilék jogszabalyban eldirtak szerint 7 nappal a nevelés
nélkili munkanap elétt tajékoztatast kapnak, illetve a nevelési év munkatervében a
nevelési év kezdetekor. Ezeken a napokon a szlldi igényeknek megfelelden
gyermekfeligyeletet biztosit az intézmény a fligazgato felé benyuijtott irasos
kérelemre. A kérelem beny(jtasa a nevelés nélkili munkanapot megelézéen legalabb
4 munkanappal térténjen meg.

A nyari idészakban az intézmény feladatellatasi helyei a fenntarté aital jovahagyott
idében zarva tartanak, az ellatast igénylé gyermekeket osszevont forméban, a kijeldlt
feladatellatasi helyen fogadja az intézmény. A nyari idészakban is teljes korii
tevékenységszervezést, nevelést-oktatast biztosit az intézmény a gyermekek
szamara a nyari tematikanak megfeleléen.

Rendkivilli esetben, ha a gyermekek létszama erésen lecsokken vagy a dolgozok
betegség miatti helyettesitése masként nem oldhaté meg, a teljes nyitvatartasi idében
a csoportokat 6ssze lehet vonni. Ekkor az 6sszevont csoport Iétszama nem haladhatja

meg a 25 fét.
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Ha az dvoda reggel 8.00 ora eléit vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
eldkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat kézvetlenil segit6
munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az évoda napirendjét Ugy kell kialakitani, hogy a szllék gyermekeiket az Ovodai

tevékenységek zavarasa nélkil behozhassak vagy hazavihessek.
6.2 A vezetdk benntartozkodasanak rendje

A féigazgaténak vagy helyettesnek/helyetteseknek reggel 8:00 és délutan 16:00 6ra
kdzétt az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben a féigazgaté vagy helyettese nem tud az intézményben tartdzkodni, ugy
a helyettesités szabalyai |épnek életbe.

A nyari munkarend idétartamaban a fenntart6é altal meghatarozott igazgatéi tgyeleti

napokon biztositani kell az intézkedésre jogosultak benntartézkodasat.

6.3 A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6l6
munkakori leirasban kapja meg. A munkakéri leirasokat a vezet6i team késziti el, ill.
szilkség szerint aktualizalja minden év november 30.-aig.

Az évodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 orakbdl, valamint a
nevelémunkaval vagy a gyermekek ellatasahoz kapcsolodd feladatok ellatasahoz
szilkséges idébél all. Kdtelezd, nevelési munkaval toltott oraszamuk: 32 ora.

A technikai dolgozék munkaideje heti 40 éra. Az 6voda dolgozdi naprakészen jelenleti
iven vezetik kételezd drajukat, illetve a napi munkaidét.

A dolgozé a munkaidd kezdé iddpontjdban a feladatellatasanak helyén kell, hogy

tartézkodjon.
6.4 A tavolmaradasok igazolasa

Az alkalmazottak munkabél valé tavolmaradasat a munka megkezdese eldtt,

jelentenitik kell kdzvetlenill a féigazgatonak, és a feladatellatasi helyehez tartozd
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helyettesnek, az adatokat rogzitd gazdasagi tgyintézének és ovodatitkarnak az erre
kijelolt e-mail cimeken. A tavolmaradast a pedagogus-parnak, illetve helyettesitd-
parnak (dajka) is jelezni keil, hogy a tavolmarad6 munkatars helyett felvegye a munkat.
A gyors és rugalmas informéacid megosztads minden alkalmazotinak feladata, hogy
gondoskodni lehessen a szakszer( helyettesitésérdl.

A tavolmaradasbdl visszatérés elsd napjan az alkalmazott a tavolmaradasat a

haziorvosa altal kiadott kereséképtelenség igazolasara szolé dokumentummal kel

hogy igazolja.
6.5 Az intézmény nyitasanak és bezarasanak szabalyai

o Az éplletek nyitasat reggel (6:30) 16 reggeles miiszakban szolgélatot teljesitd
dajka végzi. Miksdé beosztastol fiuggéen az épuletek reggeli nyitasat
alkalmanként a karbantarto feladatok ellatasat végz6 munkatars is segitheti.

e Az intézmény épiileteinek ajtajat biztonsagi okok miatt allanddéan vagy
idészakosan zarva tarfjuk. A zarva tartas idejérdl és a bejutas modjardl
hirdetményben tajékoztatjuk az érintetteket. Idegen személyek kizardlag az
intézményben dolgozé alkalmazottak segitségével juthatnak be az éplletekbe.

e A kapukat a gyermekek balesetvédelme érdekében, a gyermekek altal el nem
érheté magassagban elhelyezett biztonsagi retesszel latunk ei. Az udvari
kapuknal minden esetben egy fé alkalmazott kell, hogy feliigyelje a
délutani tavozast.

¢ Az intézmény kulcsainak elvesztését azonnal jelezni keli a felettes vezetdnek,
aki megteszi a szilkséges intézkedést.

o Az intézményben barmely kulcs masolasara a féigazgaté adhat engedélyt.

s Az intézmény naprakész kulcsnyilvantartast vezet.

e Az épiletek bezarasa a délutanos dajka feladata, mellyel egyidében a
riasztoberendezés bekapcsolasat is el kell végeznie.

« Ha az épiletben riasztas térténik a riasztd Ugyelet (OKTEL) értesiti a megbizott

felelds személyt. Tovabbi intézkedésrol az altalanos helyeties gondoskodik.

6.6 A gyermekek fogadasa és kiadasa
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Minden szllé koteles bekisérni gyermekét az intézménybe. A gyermekeket a szuldk a
csoportszobaig kisérik és atadjak az 6vodapedagégusnak. Ha a gyermek valamilyen
oknal fogva nem megy be a csoportszobdba (sztld nem adja at, akkor az
évodapedagogus nem tud a gyermek jeleniétérél, ezért felelésséget sem vallalhat
érte). A gyermekek ovodabdl valé kiadasakor meg kell gy6zédni, hogy a gyermeket az
a személy viszi el az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult, akit a szild, torvényes
képviselé nyilatkozatban megnevezett, vagy érvényes és hatalyos irasbeli
meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a személyi
azonosito igazolvanyt is be kell mutatni. A gyermek sziiléje, torvényes képviselSje
kételes irasban nyilatkozni, hogy melyek azok a — 14. életéviket betdltdtt személyek,
akiknek a gyermek kiadhat6. A tdrvényes képviseld altal tett nyilatkozat irasban
barmikor modosithatd. Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési
vagy felugyeleti jog megvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arrél a térvényes
képviseld, szUld kételes tajékoztatni az intézményt. A szillék valasa esetén mindkét
szill6 jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket. A biréi itélet megszuletése és annak
jogerdre emelkedése utan nyilik lehetéség arra, hogy a szilbi felugyeleti jogot gyakorld
szlil6 részére adjuk ki a gyermeket. Az ideiglenes hatalyd elhelyezés targyaban, illetve
a gondozas-nevelési vagy feligyeleti jog megvaltoztatasa targyban hozott jogerds
hatarozatrol a szilé (torvényes képviseld) koteles tajékoztatni az intézményt, illetve a

hatarozatrol egy méasolati példanyt a tudomasszerzéstél szamitott 3 napon belti atadni

kételes.

6.7 A belépés bent tartézkodas szabalyai azok részére, akik nem alinak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséré személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek:

¢ a székhelyen az ovodatitkarnak,

o a feladatellatasi helyen féigazgatohelyettesnek vagy a vele ellentétes
miszakban dolgozé munkakdzdsség-vezetdnek, a bolcsddei csoportban
szolgalatot teljesitd kisgyermekneveldknek jelentk be, hogy milyen tgyben
jelentek meg az intézményben.

Az ovodatitkar a feladatkdréhez nem tartozé (igyekben jelentkezd kilsé

személyeket féigazgatohoz kiseéri.
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A fenntartdi, szakértdi és szaktanacsadéi vagy egyéb hivatalos latogatas
a féigazgatoval tortént egyeztetést kovetden torténik meg.

A csoportok és foglatkozasok latogatasat mas személyek eseteben -
kivételes és indokolt esetben — féigazgaté engedélyezi.

A feladatellatasi helyeken a bejarati ajtd bezarasat kévetden a csengetésre ajtét nyitd

dajka a felelés személyhez kiséri a latogatot.
6.8 Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az évoda zarva tartasi ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kiilén tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az (gyeleti napokat a fenntart6, az tgyeleti rendet a féigazgatd
hatarozza meg és azt a szllék és az alkalmazotti k6zésség tudomasara hozza.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, az igazgatd engedélyével,
csak a gyermekek tavollétében, az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az

6voda éplletét, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznaini.
Az dvoda konyhajaba csak a konyha alkalmazottja tartézkodhat és lephet be.

Az intézményben dolgozdknak maximalisan figyelembe kell venni az illetékes hatdsag,
ill. a HACCP eléirasait. A bélcsddei dajkak HACCP képzését minden évben frissiteni

kell.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol
és az egészséges életmbdddal, a kdrnyezetvédelemmel, tarsadalimi koézéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg &ssze. Reklamanyag
kihelyezésére csak a foigazgato adhat engedelyt.

Az intézmény dolgozdi, tovabba Ugynokok, vagy mas személyek az 6voda terliieten
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak Ez aldl kivéve az dvoda altal szervezett

jotékonysagi kényv, ruha, illetve jatékvasar.

6.9 A sziil6k tajékoztatasanak rendje

Az intézmény miikédésével kapcsolatos informaciokrél SZMK ertekezleten, csoportos
szUl6i értekezleten, a csoportok faliljsagjan kifiiggesztett hirdetmeny, szérdanyag

forméajaban, a napi talalkozasok alkalmaval élészéban, valamint az intézmeny

59



honlapjan, OviKréta rendszeren keresztll, e-mail-en torténé megkereses Utjan

értesitjlik a szll6ket.
A hivatalos ligyek intézése az intézmény székhely épiiletében térténik.

Tajékoztatas kérése az intézmény pedagégiai programjarol:

A sz(il6k tajékoztatast kérhetnek a pedagdgiai programrol:

e a beiratkozast megel6zd szul6i férumon (aprilis elsd heteben),

» az 6vodai csoport elsé sziil6i ertekezletén (szeptember),

* elére egyeztetett idépontban az epllet székhelyen.
A szuldk és érdekléddk az intézmény honlapjan elérhetik a pedagdgiai programot.
Az féigazgaté aital hitelesitett masolati példany minden éplletben megtalaihato

A dokumentum az épiiletbél nem viheté kit

6.10 Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés /jogviszony létesités/

A gyermekek felvételére vonatkozo6 szabalyok

Az évodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan térténik. Az dvodai
beiratkozasok idejét és modjat a fenntarté hatarozza meg. Az évoda a hataridé eldtt
legalabb 30 nappal kételes a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni. Az évodaba
a gyermek a harmadik életévének bettliése utan vehetd fel, illetve az a gyermek
vehetd fel, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven bellll betdlti, feltéve,
hogy a telepulésen minden harom éves vagy annal idésebb gyermek évodai felvételi
kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévet
betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason
vesz részt. A Kormanyhivatal — a szllé kérelmére, az intézményvezetd és védond
egyetértésével a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6tédik életév betdltéséig
felmentést adhat.

A szUl8 gyermeke évodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezo
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas

minden évben a fenntartd altal kijelolt helyen torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl,
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atvételérdl az intézmeny vezetdje dont. A felvételkor az intézményvezetd nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzetl gyermekek felvételét.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
életvitelszertien él.

Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni: a gyermek személyazonositasara alkalmas
okmanyt, a lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyt, tovabba a szuld személyi azonosité
és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Az intézményvezetd az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontest
megalapozd indcklassal, a fellebbezésre vonatkozo tajekoztatassal értesiti a szUlét,
illetve atvétel esetén indokias nélkiil értesiti az eléz6 intézmeényének vezetdjét.

Az évodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodaigazgatd dént az
ovodapedagdgusok és sziulbk vélemenyének figyelembe vételevel.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

A felvett gyermek dvodai csoportokban vald beosztasardl az intézmény vezetése dont,
figyelembe véve az ide vonatkozo jogszabalyi elbirasokat, az évodapedagogusok, a

szUI6k, a védbnbk, a gyermekvédelmi és egyéb szakemberek véleményét.

6.11 Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az o6vodai elidtds megszinik az atvétellel, a bejelentés vagy a megsziinéssel
kapcsolatos hatarozat jogerdre emelkedesének napjatdl, ha

e a gyermeket mas intézmeény atvette,

¢ ha a szild irasban jelezte, hogy gyermeke részére a tovabbiakban nem tart

igényt ellatasra amennyiben még a gyermek nem tdltdtte be a 3 éves kort,

» ha a gyermeket felvetiék az iskolaba
Ha az dvodai jogviszony megsz(inik a gyermek adatait az évodai nyilvantartasbol torli
az intezmeny.
Ovodavaltas esetén az atado 6voda értesitése alapjan a tovabbi nyilvantartas az
atvev 6voda feladata.
A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésérél az évoda irdsban értesiti a gyermek
altandd lakhelye, ennek hianyaban a tartdézkodasi helye szerinti illetékes teleplilesi
onkormanyzat jegyzdjét.
Nem szlinhet meg a gyermek évodai elhelyezése ha:

e A gyermek a gyamhatdsag intézkedésére keriilt az dvodaba

61



e A gyermek hatranyos helyzet(

e A gyermek 6vodai nevelése kételezd

6.12 A bolcsddék miikddési rendje

A bblcstde és a mini bdlcsddék a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos

munkarend szerint izemel hétfétél-péntekig.

e A bélcséde 7.00 — 17.00. oraig lépcsbzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel mikédik.

o Anyari idészakban a bdlcséde 4 hétre bezar, ez id6 alatt torténik a karbantartas,
felGjitas, nagytakaritas elvégzése.

e A bolcséde lezarasanak idépontjat minden év februar 15-ig meg kell hatarozni

és az érintettek tudomasara kell hozni.

A gvermekek felvétele a bolcsddékbe

A bolcsédébe 1,5 éves kortdl a 3 éves életkor betoltéséig vehetdk fel azok a csaladban
nevelkedd gyermekek, akiknek a napkdzbeni otthoni ellatasat, gondozasat a szlileik a
munkavégzés miatt nem tudjak biztositani, illetve akinek egészséges fejlédese
érdekében — szocidlis vagy egyéb okok miatt — sziikséges a bélcsédékben torténd
szakszerli gondozas, nevelés.
Amennyiben a gyermek nem érett az évodai nevelésre, a 4. életévet kovetd augusztus
31-ig tovabb gondozhat6 a bdlcsddében.
A bolcsédei felvételt a szekszardi lakohellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd
szUld, vagy térvényes képviseld kezdeményezheti.
Az ellatasi teriileten jelentkezé igények maradéktalan kielégitése mellett abban az
esetben vehets fel mas, vidéken bejelentett lakéhellyel rendelkezé gyermek a tartésan
Ures féréhelyekre, ha a szulé munkahelye Szekszardon van.
A felvétel iranti kérelmeket az intézményegység vezetd gyljti 6ssze. A gyermekek
b&lcsédei elhelyezését — a szildk tudtaval és beleegyezésével — kérheti még:

e agyermek védéndje,

e agyermek vagy a szlié/gondviselé haziorvosa,

e aszocidlis és csaladgondozo,

» gyermekjoléti szolgalat,
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e szakértdi és rehabilitacids bizottsag,

e gyadmhatdsag.
A beiratashoz szilkséges iratok: szliletési anyakonyvi kivonat, lakcim bejelentd kartya,
TAJ kartya, munkaltatoi igazolasok.
A bélcsédei csoportba felvehetd gyermekek szama 14 6, a négy mini bélcsddei

csoportba 76 (4x7 6).
A szabad féréhelyektél figgden biztositjuk az ellatast azoknak a gyerekeknek:

s akiknek a sziilei a 3. életévilk betoltését megeldzden munkaba allnak,

e akiknek a szllei felséfokd tanuimanyokat folytatnak,

e akik barmilyen okbol normal kézésségbe nem integralhatdk,

o akiknek a szlilei a megszokottdl eltéré munkarendben dolgoznak,

e akiknek a csaladjuk is szivesen lennének akiliv kdzremiikédéik az intézmeny
csaladbarat programjainak,

s akiknek a szilei csaladias kislétszam( kdzdsségben képzelik el gyermekiik elst
onallo ,szarnyprébalgatasait.”

Sziinetek a bolcsdédékben

A bélcsdde a torvényben meghatarozott innepnapokon zarva tart.
A nyari idészakban a nagytakaritasi, karbantartasi, festési és feldjitasi munkak
elvégzése céljabol tartunk zarva, mely sordn az ellatast igénylé csaladok

gyermekeinek ellatast biztosit az intézmény.

A bélcsédei, mini bolcsédei csoportok alaptevékenysége
o A gyermekek gondozasa, egészségtudatos magatartdsanak alakitasa.
s Eletkorhoz igazodd képességfejlesztés.
e A gyermekek szocializaciéjanak eldsegitése.
o Az életkori sajatossagoknak megfelelé taplalkozas, sziikség esetén specidlis

étkezés biztositasa.

A gondozasi, és téritési dij, az egyéb szolgaltatasok téritési dijainak

megallapitasa, a befizetés szabalyai
A bélcsédében, a mini bolcsddében az igénybe vett étkezésért téritési dijat, a

bélcsbdei alapszolgaltatasért gondozasi dijat kell fizetni.
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A gondozasi, - étkezési, és egyéb szolgaltatasok téritési dijait Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata allapitja meg.
Az 6vodai, bdlcsédei étkezési téritési dii/szolgaltatasi dij befizetése torténhet:

e csoportos beszedés (tjan,

¢ havonta az intézmény székhely éplletében a befizetésre kijeldlt napokon.
A szilldk a bélcsddei és az 6vodai 6ltozOhelyiségeiben elhelyezett falidjsagon
talalhatjak meg a befizetés pontos datumat a befizetés elétt legalabb 1 héttel.
Az étkezési, gondozasi, szolgaltatasok dijanak 2 havi be nem fizetése esetén a
szllét/gondviseldt irasban fel kell szdlitani a tartozas rendezése céljabol.
A 3. havi be nem fizetés esetén — a csalad szocidlis kérulményeinek vizsgalatat
kovetben — az intézmény a tartozas rendezéséig, atmenetileg szlneteltetheti a

bélcs6dékben a napkodzbeni ellatas biztositasat.

7. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE:

71 Az é6vodaba jard gyermekek egészségiigyi gondozasat/feliigyeletét hazi
gyermekorvos és védénok latjiak el a fenntarté énkormanyzat és a gyermekorvosi
szolgalat kézo6tti megallapodas alapjan.

A tankoteles kori gyermekeknél az iskolai beiratkozas elétt a kételezd egészseqlgyi

vizsgalatokat a gyermek hazi gyermekorvosa végzi, mely kételezettség a szildre

harul.

A védonék az éves munkatervilk szerint rendszeres sz(rést veégeznek a csoportokban,
itletve (fejtetvesség) kérésre ellendrzéseket vegeznek az intezményben.

Az intézmény orvosi szobéjaban évente egy alkalommal fogorvosi szlres tortenik.

A alkalmazottaknak a féigazgatd felhivasara, évente egy munkaalkalmassagi
vizsgalaton kotelezé a részvétel az intézménnyel szerzédésben alld izemorvosanal.
A vizsgalat eredményérél a féigazgatot tajékoztatni kételes a dolgozd kdzvetlenlil az
igazolas kiadasa utan. Az igazolast at kell adni a féigazgatonak.

Az intézményben a kijeldit munkakorokben csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel
lehet dolgozni. Evente egy alkalommal a munkaalkalmassagi vizsgalatot az

dvodatitkar koordinalja a hataridék betartasaval, a hataridét betartatja.
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A féigazgatd munkaalkalmassagi vizsgalatat a fenntarto jeléli ki.

7.2 Egyéb egészségvédelmi szabalyok

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A
napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni, le kell fektetni, szlkség
esetén mentdt kell hivni, valamint gondoskodni kell a szildk mielébbi
értesitésérdl.

Alkalmazott betegen nem veheti fel a munkdt, nem Iléphet a
gyermekkozdsségbe. A betegség tényérél az eljarasrendnek megfelelden
értesitenie kell a munkaltatot és munkatarsait.

Csoportszobaban a szilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
(valtoeipd)

A bolcsddei épiletben a szillék és hozzatartozok szamara kdtelezé a labzsak
hasznalata.

Az intézmény mikodtetése soran a Kormanyhivatal altal meghatarozott

szabalyokat szigordan be kell tartani (ferttlenités, takaritas, mosogatas)

7.3 Teljes korii egészségfejlesztés:

Az 6vodanak biztositania kell, hogy a nevelési intézményben eltdltétt teljes id6 alatt a

gyermek részesiljon az életkori sajatossagaihoz igazodo, a teljes testi-lelki jolétét,

egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté tevékenysegekben:

egészséges taplalkozas

mindennapos szervezett mozgas

testi és lelki egészség fejlesziése
bantalmazas, erészak megelbzése
baleset megel6zés és elsdsegélynyljtas

személyi higiénia

Az intézmény kozremikédik a gyermek veszélyeztetettségének megelézéseben,

megszlntetésében. Egylttmiksdik a gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi

rendszerrel, mas hatésagokkal.
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7.4 Az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek ellatasa:

Az intézmény kotelessége az inzulinfiggd, cukorbetegségben szenvedd, dvodai
nevelésben részt vevd gyermekek specidlis ellatasa. Az dvoda vezetdje az ovodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a szUlé vagy mas torvényes képviseld irasos
kérelmére specialis ellatast biztosit. Az ellatdst a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészséglgyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan

végzi, az erre kijelslt személy.

A specidlis ellatas végzésének feltételei:
¢ munkakéri és végzettségi minimumfeltétel,
o szakmai tovabbképzés sikeres elvegzese,
« a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasardl.
Az intézményi specialis ellatast végz6 alkalmazott diabétesz ellatasi potiékra jogosult,
melynek havi mértéke a mesterfokozatra megallapitott illetmeényalap 17%-a.
Az ellatast végzéd személy feladatai:
o kapcsolattartas a szulével és a gyermek kezel orvosaval,
e vércukorszint szllkség szerinti mérése,
e elbirt inzulin beadésa,
» gyermek 6vondinek tajékoztatasa, tanacsadas.
Az intézmény vezetdje egy esetleges rosszullét esetén az Elitv.-vel ésszhangban all6

specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

7.5 Fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek
specidlis ellatasa:

A szuld (torvényes képviseld) a koriiimény fennallasardl tajékoztatja az ovodat a
gyermek jogviszonyanak létesitésekor, illetve a betegség diagnosztizalasakor. A
szil6 biztositja a gyermek szamara az életmentd gyogyszert, igy a surgbsségi ellatas

azonnal kivitelezhetd az intézmeényben.

8. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Valamennyi 6vodapedagogus/pedagogus, kisgyermeknevel§ feladata, hogy a

gyerekek részére az egészségik és testi épségiik megdvasahoz az ismereteket
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atadja, megértésérél meggy6zodjon. Ha észleli, hogy a gyerek balesetet szenvedett
vagy baleset veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket megtegye, a
csoport szokasrendszerének kialakitasat, betartasdt oly modon lassa el,
hogy azok a baleset megel6zéset szolgaljak.

Az intézmény kizardlag a megfelels  egészségiigyi, balesetvedelmi
szabvanyoknak megfelelé  jatékeszkdzoket, felszerelési és berendezési
targyakat vasarolhat és koteles azok rendeltetésszerl hasznalatara.

Az elsésegélynyljtas elsésorban a csoportban dolgozé évondk és kisgyermekneveldk
feladata, helyettesités esetén a helyettesitést végzd szemeélyeé.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast az intézmény technikai allomanyaban
foglalkoztatott dolgozdja észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra  haladéktalanul  felhivni  az  intézményvezetd vagy a
helyettese, illetve az épulet koordinator figyelmét. Barmilyen veszélyforras
észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni.

A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és  jelentési  kotelezettseg

teljesitésének ellenérzése a féigazgato, féigazgatd-helyettes feladata.

Minden alkalmazottnak kdtelessége a nevelési év kezdetén munka-, baleset, és
tlizvédelmi oktatison részt venni. Az oktatast az intézmény fdigazgatdja

szervezi.
A dolgozék munkavédelmi kérdésekkel, munkahelyi baleset kapcsan az

intézmény munkavédelmi képviseldjéhez fordulhatnak.

Az intézmény helyiségeinek hasznéléi felelések:
o Az intézmény tulajdonanak megoévaséért, védelmeéert,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megbérzeséeért,
e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint

« a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaeért.

Az ovoda épuletében az 6voda dolgozoin és a gyermekeken kivul csak a hivatalos

Ggyekben intézkedbk tartézkodhatnak.

67



Az intézmény irant érdeklédoket az iniézményben tartdzkodo vezetdségi tag
tajékoztathatia. Az intézmény elényben részesiti az érdekiodd szUl6k szamara
meghirdetett nyilt napokat ideje alatti informaciokérest.

Munkatarsak hozzatartozoi csak elézetes bejelentés és kérelem alapjan

tartdzkodhatnak az épliletekben.
8.1 A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kivilli kisérése esetén - séta alkalmaval legalabb 3 fének —
kozlekedési eszkéz hasznalata esetén legalabb 5-6 f6 felnbttnek szlkséges a

gyermekeket kisérni. llyen alkalmak esetén a szil8i kiséroket is be kell vonni.

8.2 Az 6voda berendezese

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak rendkivili esetekben, a féigazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl elvinni.

A miiszaki cikkeket csak a hasznélati utasitasnak megfeleléen lehet hasznalni.

8.3 Dohanyzas és szeszesital

Az intézmény egész terilletén, valamint az ovoda keritésenek Sm-es kérzetében
dohanyozni tilos! Intézményunk ,nemdohényzd” intézmeény, igy a dolgozok,
intézményt hasznalok, illetve intézménybe belépbk az dvoda terliletén nem
dohanyozhatnak. A gyermekintézményben nincs dohanyzasra kijelolt hely.

Az intézménybe szeszesitalt behozni tilos!

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint az intézményen Kivil, de a gyermekek

részére szervezett rendezvényeken, alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

8.4 Mobiltelefon hasznalata
Az intézmény dolgozéi mobiltelefonjaikat lenémitott &llapotban tarolhatjak a

gyermekcsoportban. Magantelefonokat szikseg esetén csak Jfedési idében”, a

foglalkozasok, kotelezben szervezett tevékenységek nélkili idészakban fogadhatnak,
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bonyolithatnak. A nap tobbi részeben készilék csak néma Uzemmddban lehet a

csoportban. A gyermekkézdsségben az okostelefonok hasznalata nem megengedett.
A sziil6k kéréseiket az intézmény hivatalos telefonjain intézhetik.
8.5 Az udvar hasznalati rendje

Az udvart a gyermekek csak abban az esetben hasznalhatjak, ha az teljesen
balesetmentes. Amennyiben meghibasodott, balesetveszélyes eszkdz, jaték van az
udvaron, azt azonnal el kell keriteni és a vezetdt errdl tajékoztatni. Az eszkéznek a
javitasig elkeritve kell maradnia és felugyelni kell, hogy a gyermekek ne kdzelitsek
meg.

Az udvari jatékokat és az udvar balesetmentességét napi szinten ellendrizni, és a
megfigyelteket dokumentalni kell az épllet pedagdgiai asszisztensenek, emellett
minden dolgozo feladata, amennyiben hibat észlel, jelenteni az irodanak.

Az 6voda udvaran gyermek csak addig tartozkodhat, amig sziléje meg nem érkezik.

9. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET

ESETEN

Az bdvbdapedagogusoknak, kisgyermekneveldknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét
a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kivetendd magatartasra.
Kllénésen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

¢ ha kllonbdzbé kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek (kirandulas),

e ha az utcan kdzlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az dvodapedagogusoknak/kisgyermekneveldknek baleset esetén azonnali bejelentési

kotelezettséglk van az foigazgatoé felé.
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Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a

t{izvédelmi utasitas, és a tlizriado terv rendelkezéseit.

9.1 Az intézmény dolgozoéitdl és a sziil6ktdl elvarhaté magatartas

e A szabalyok mindenkori betartasaval tigyelnek a gyermekek testi épsegére,
egészseges fejlédésére.

e Az 6voda teriiletén feligyelet nélkiil nem engedik a gyermeket jatszani.

o Az ajtokat, kapukat mindig csukjak, zarjak.

+ A kapun nem engednek ki feliigyelet — és csaladtag nélkiili gyermeket.

e Rendellenes helyzetet észlelve cselekvéen segitenek.

e Az 6voda dolgozdi évenként rendszeresen részt vesznek az dltalanos
balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi oktatason.

e A szUlének minden esetben nyilatkoznia kell, hogy gyermeke részt vehet-e az

adott 6vodan kivili programon.

Az intézmény vezetése az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi felteteleit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szilkséges intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatait, idejet, az
ellenérzést végzd személyek nevét a munkavédeimi szabalyzat/éves munkaterv

tartalmazza.

9.2 Az intézmény dolgozdinak feladatai és felelossége a gyermekbalesetek

esetén

Az o6voda és a bolcséde minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi
szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakéronkent
kiatakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason

valo részvétellikkel kotelesek megtenni.

Minden pedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtartasa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

o Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele &s dokumentalasa.
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Korultekinté  jatékvasarlds, haszndlati utasitds szerinti alkaimazas.
Gyermekcsoportszobaba megfeleld tanusitvannyal ellatott jatekeszkozok
beszerzése.

Kirandulasok biztonsagos elékészitese.

A védb, ovb elbirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkdzdket.

Szulék tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatekaiban
rejlé baleseti forrasokrol.

Szilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzdkdn vald
utazashoz, kirdndulasok szervezésénél, gyermekek szdllitdsara alkalmas
jarmavel torténd gyermekszallitas (biztonsagi 6v, hivatasos gépjarmiivezetdi
engedéllyel rendelkezé softr). Minden 6vodan kivili tevékenységhez szuloi
hozzajarulas beszerzése (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Intézményen kivili programok alkalmaval az intézmény nyitvatartasi idejében

gyerekeket szallitani személyautdval TILOS.

Az évodapedagogusok/kisgyermekneveld feladata a gyermekeket ért baleset, sérilés,

vagy rosszullét esetén a szilkséges intézkedéseket megtenni:

LJ

a sérllt gyermeket elsésegélyben részesiteni,

ha szlkséges ment6t hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon megsziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni az intézmény vezetbjének, majd a

szlloknek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagoégus/kisgyermekneveld,

amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott helyzetben mit kell tennie, azonnal

orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket mozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.
Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést a féigazgatonak ki kell vizsgalni. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a tovabbi balesetek

elkeriilése érdekében és ehhez a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

foigazgato vegzi.
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A nyolc napon tdl gyégyulé sérillést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél a jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntarténak — a kivizsgalas befejezésével, de legkesdbb a targyhét
kdvets honap nyolcadik napjaig, valamint egy példanyt a gyermek szllSjének. A
jegyzdkényv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A Dbaleseteket a  minisztérium  Uzemeltetésében  1évé  elektronikus
jegyzékdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

Az intézményi nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermek balesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi

szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
Az intézmény féigazgatdjanak feleléssége:

o ellendrizze, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoéz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felugyelete
meliett lehet

e gondoskodjon a védé, ové intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztéserdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérél

o az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése, az éplleten szakkivitelezé altal folytatott epitési,
felgjitasi, javitasi munka kivételével nem vegezhetd

e a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — a konektorok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével

« hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be

o a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavedelmi
felelss feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét

felnivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, seétdk, kirandulasok,
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jatékeszkézok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetese
e évente az intézmény egész terllete felmérésre kell, hogy kerlljén a vedd, 6vo

intézkedések sziikségessége.
Az intézményi alkalmazottak feleléssége:

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedéset.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan uUgyeljenek az elekiromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. Az intézményben a csoportszobakban
TILOS hasznalni; vizforralot, kenyérpiritét, mikréhullami sttét, rezsét,
hajszaritét, ragasztopisztolyt, egyéb elektromos nem IKT eszkozt.

e A csoportszobaban sitni, f6zni TILOS!

e A kllonbdzd berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
ferhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az oévoda éplletének és a csoportszobak meg
biztonsagosabba tételére.

o \Veszélyforrast jelentt helyiségeket mindig zarjak (pl. tisztitészer tarold)

¢ Szabadon kell hagyni a menekilési Gtvonalat.

10. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore
nem lathaté esemeényt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil:

e atermészeti katasztréfa (pl. vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb. ),

» atlz

e arobbantassal térténd fenyegetés.
Az intézmény minden dolgozdja kételes az altala észlelt rendkivili eseményt kbzvetlen

felettesének jelenteni.
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A foigazgaté doént a szikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ -
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkivilli eseményrél azonnal értesiteni kell:

e azintézmeény fenntartéjat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a rendbrséget,

o személyi sérilés esetén a mentoket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvedelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje szikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan a fdigazgatd/helyettesek vagy az intézkedesre
jogosuit felelés dolgozd utasitdsara az épiletben tartézkodd személyeket riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiliriteséhez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartéozkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhatd Kitritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermek

neveldi felelnek.
A veszély észleldje, a bejelentés utan a tlizriadé tervben meghatarozott médon

intézkedik. (riadé jelzése, az épiilet kilritésének megkezdése, renddrseg és tizoltdsag
értesitése, Aramtalanitas, Prométheusz parkba, Mdlvelédési Hézba, Garay

Gimnaziumba vonulas).

A veszélyeztetett épilet kiliritése soran fokozottan ugyelni kell a kévetkezokre:

e Az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6
nevelének a termen kiviil (pl,. mosdoban ) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetleg valamelyik
gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre tortend

megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia
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Az épllet kilritése a thzriado terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a
legktizelebbi biztonsagos terlleten torténik (kézeli 6vodai épulet, miv. haz,
gimnazium, Prometheusz park stb.)
A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyezteteit epllet
kitritésével egyidejlileg-a felelés dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

o A Kilritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitasardl,

o A kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o Az elsdsegélynyujtas megszervezéseérol,

o A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlzoltosag, stb.)

fogadasarol.

Az épllletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szervek vezetéjét a féigazgato,
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az atabbiakrot:

o A rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol.

» A veszélyeztetett épulet jellemzdéirdl, helyszinrajzardl,

o Az éplletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o A kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyerdl,

o Az épliletben tartdzkodok létszamardl, életkorardl,

o Az épllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezettjének utasitasait az intézmeny
minden dolgozdja koteles betartani!
A tliz esetén szikséges teenddk részletes szabalyozasat a ,Tlzriadd terv”

tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint szikség szerinti felllvizsgalataert az 6voda vezettje a
felelds.

Az épilet kitritését a t(izriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiuritesi terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az ovodavezetd a felelés.

A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozodjara kdtelezd érvénylek.
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A tiizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az évoda folyoséin kell

elhelyezni.
11. A pedagégiai/nevelé munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellenérzés rendszere kiterjed a pedagdgus és nem pedagogus munkakdrben
dolgozokra egyarant. Az ellenérzés mindig tényekre épll, lehetéség szerint objektiv
tényekre. Nem minden esetben koveti irasos ériékelés.
Az ellendrzes célja:

o Atervezett feladatok a megfeleld idében és minéségben térténd megvaldsulasa

e Atényleges allapot 6sszehasonlitasa a meghatarozott céllal

e A megvalosulds értékeiése, ténymegallapitas és értékelés

o Segitészandékl visszajelzés a munka szinvonalardl

o A vezetd tervezd munkajanak segitése
Az ellenérzési tervet a féigazgato a vezetdi team javaslatai alapjan késziti el. A tervnek
tartalmaznia kell az ellendrzés teriletét / terileteit, modszereit, Utemezését. Az
ellenérzési terv nyilvanos, az éves munkaterv része.
Szukség esetén rendkivili ellendrzésre is sor kerilhet. Ez nem szerepel a
munkatervben. A rendkivili ellendrzést kezdeményezhetik a vezetdi team tagijai ill. a
szUl6i kozosség tagjai is.
Az ellenérzés és értékelés dokumentumai:

o Ellendrzési terv, egy évre sz0l, a munkaterv resze

(ki, mikor, hol, kit, mit ellendriz)
o Feljegyzések az ellenbrzésrdl
(a feliegyzés tartalmat az érintett személlyel ismertetni kell)

e Szilkség szerint intézkedési tervek
Belsd ellendrzésre jogosultak:

o fbigazgatd

o fbigazgatd-helyettesek,

e bdlcsédei intézményegység-vezetdje

e munkakodzosség-vezetbk, illetve megbizas alapjan a tagok
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat az aktualis éves munkaterv

tartalmazza.
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A belsé ellendrzés Utemterv alapjan térténik.

Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

L

kedvezd tapasztalatok,

elismerés,

feltart hianyossagok,

megsziintetésre vonatkozd intézkedes,
felel6sségre vonas,

megel6zés feltételeinek biztositasa.

11.1 A nevelémunka ellenérzésének altalanos szempontjai

a pedagégusok, a kisgyermekneveldk és a nevelémunkat kdzvetlentl segiték
munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsoléd6 adminisztracios tevékenység naprakészsége és
pontossaga,

a foglalkoztaté helyiségek higiénidja, rendezettsége, esztetikus diszitése,

a gyermek személyiségének tiszteletben tartdsa, partnerekkel valé
egyUtimikodés szinvonala,

a nevelémunka eredményessége,

a foglalkozasok és az intézményen kivili programok, rendezvények
szervezese,

a tervezémunka, a felkészilés a nevelémunka eredményes megvalosulasahoz
szlikséges feltételek biztositasa,

az alkalmazott médszerek hatékonysaga,

a pedagdgiai program teljesitése,

a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének szinvonala, maédja,
mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, a képességfejlesztés

eredményes megvalésulasa.

A pedagégiai munka ellendrzésének formai

szobeli beszamoltatas
irasbeli beszamoltatas
dokumenfumelemzés

csoportlatogatas
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o felmérések, célzott vizsgalatok
o felkészillés a szakmai tanacskozasokra, a szakmai tanacskozasokon vald
aktivitas.

A nevelési évre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ennek Utemezését, a feladatok
teliesitéséért felelés személyek kijelolését az intézmény éves mikodési terve
tartalmazza. Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzé vezetd, vagy felelés
személy feliegyzést készit. Az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat ismerteti az
ellenérzétt alkkalmazottakkal.
Az ovodapedagogusok értékelése a neveldtestilet, a kisgyermekneveldk értékelése a
kisgyermeknevel6k altal effogadott értékelési rend szerint folyik.
A fdigazgato a nevelési év éntékelésekor ismerteti a neveldtestilettel az ellendrzések
dltalanos tapasztalatait, a hidnyossagok megsziintetése érdekében tervezett
intézkedéseket. A tapasztalatok eredményének felhasznalasaval kesziti el a vezet6 az

intézmény kovetkezé évi munkatervet.
11.2 Az intézmény belsé ellendrzésének fajtai:

o Gazdalkodas ellendrzése — vagyonvédelem (leltdr), eszkozok és felszerelések
rendeltetés szerinti hasznalata, beszerzések, takarékossag.

Felelts: féigazgatd/helyettesek, éplietfelelds.

s Munkaltatdi jogkdrbél addédé ellenérzés — munkafegyelem, munkakezdés
pontossaga, munkavégzés minésége, a munkaidé hatékony kihasznalasa — telies
alkalmazotti korre vonatkozéan. Feladatok teljesitésének modja és tempdja, a
munkavégzés eredményessége. Tovabbképzéseken vald részvétel, a tapasztalatok
atadasa, felhasznalasanak hatékonysaga.

Felel6s: féigazgatd/helyettesek, éplletfeields

o Taniigyigazgatasi feladatok ellendérzése — tantigyi dokumentumok ellenérzése
dvodai csoportnapld, bélcsédei napld, - kilonds tekintettel a PP.-ban és szakmai
programban meghatarozott tervezésére, ill. a fejlesztési tartalmak Ujszer(: tervezésére;
felvételi, mulasztasi naplo, a gyermek egyéni fejlédését nyomon kovetd és az (]
fejlesztési egyéni fejlédési lapja (dvoda esetében oviKRETA-ban)
Szakmai-pedagégiai tevékenység ellendrzése: a munkatervben meghatarozott

idépontban és szempontok alapjan.
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Célja: A kapott feladatok id6aranyos végrehajtasanak ellenérzese — egyen, ill. csoport
beszamolasi kotelezetisége a vezets felé. A belsd ellendrzéseket az intézményvezeto
és helyettesei, valamint a TER tagjai, ill. a figazgaté felkérésére a munkakozosseg
vezetdk végezhetik az éves munkatervben meghatarozottak szerint, ill. a pedagogus
eldmeneteli rendszer eléirasainak megfeleléen a kilsé ellenérzéseket megel6zden
(minGsitési eljaras ill. vizsga).

Vezetdi: tajékozodd latogatds a be- és visszaszoktatds, a tarsas kapcsolatok, a
szocializacid, a napirend rugalmas felépitésének és kdvetkezetes betartasanak
megfigyelésére, ill. a munkahelyi légkér, a tevékenysegszervezés megvalésulasainak

megfigyelése spontan helyzetekben.
Intézményi 6nértékelés

Az intézményi pedagbégusok munkajanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan
t6rténd értékelésére, az intézményvezetdk altalanos pedagoégiai és vezetéselmélet
szempontok szerint 1orténé  értékelésére, az intézmenyek sajat  céljainak
megvalosulasara, tovabba az intézményi 6nértékelés eredményeire alapozva értékeli,
és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tdmogatast ad. Az intézmenyi

dnértékelésben a mindségfejlesztd szerep hangsulyos.
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11.3 Az intézmény belsé kontroll-rendszere:

Ellenérzési teriilet megnevezése Felelds Hatarid6
Bels6 szabalyzatok elérhet6ségének foigazgato - folyamatos
biztositasa honlap-kezeld feleldosok -

e folyamatos frissités /HONLAP, épiiletfelelds6k - folyamatos
kifiiggesztett példany/ helyettesek
Hagirend: éves feliilvizsealat ) - minden év
azirend: éves felllvizsgélata foigazgatd szept. 15-ig
SZMSZ.: aktualitasnak megfeleld féigazgatd | s
feliilvizsgalat | aktfla_hi
hataridé
Egyéb belsé szabalyzatok f6igazgatéd/ .
megismertetése az intézményt helyettes - aktufa.lltas
 hasznélokkal (adatvédelmi, iratkezelési, szerint
| gvakornoki stb. szabéalyzatok)
Uj dolgozok tajékoztatsa, szabalyzatok foigazgatd - els6é SZMK
megismertetése minden csoport értekezleten
Sziilok tajékoztatasa: szabalyzatokrol, 6vodapedagogusa, - szeptemberi
| dokumentumokrél, valtozasokrdl kisgyermekneveld elso sziiloi
értekezleten
vagy
aktudlisan
Munkakori leirasok aktualizaldsa foigazgatd minden év oktober
| | 15 |
Kételezo kozzététel folyamatos frissitése ovodatitkar oktdéberi KIR-stat
utan
Munka- €s tlizvédelmi oktatas megtartasa [bigazgatd minden év
(ERGONOM) szeptember honap

Munka ¢és tlzveédelmi  szabalyok

betartdsanak ellendrzése

helyettesek, épliletfeleldssk

folyamatos

Kulcsnyilvantartas vezetése

Tilizjelzo6  berendezéssel _kapcsolatos Wosinsky
feladatok szabalyszeri ellatasa Szolohegy
- nyéari ledllas jelzése a hatosag felé Muskotaly épiiletek
- fiisttel jar6 munkalatok jelzése a helyettesek
hatosdg felé
Ovodatitkar

jelzési kotelezett: érintett
éplilet feleldse

Riasztérendszer kezel6i

nyilvantartasanak vezetése

ovodatitkar
jelzési kotelezett: érintett
épiilet felelose

folyamatos. napi
szintl feladat

fblyamatos

fol},;amatos

80



A vagyon rendeltetésszerli hasznalaténak foigazgatd folyamatos
ellendrzése épiiletfelelsok
minden dvodapedagogus,
kisgyermekneveld
dajkak

Udvari eszk6zok biztonsagos 4llapotdnak épiiletteleldsok, kijelslt naponta
ellenérzése, dokumentalasa ped.asszisztens
Dolgozok jelenléti ivének vezetése minden dolgoz6 naponta
Jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartasok ovodatitkér aktualis hénapot
cllendrzeése gazdasagi ligyintézd kovetd elsé
Alairasra jogosult személyek: helyettesek munkanap
Dolgozok munkarendjének kialakitisa féigazgatod minden ¢v

augusztus 31-ig
Munkarend, munkaidd betartdsanak | helyettes, épiiletfelelosok folyamatos
ellenbrzése

- jelzési kotelezettség a vezetd felé

Nyari nyitva tartds felmérése, sziil6k

helyettesek, ovodatitkar

minden év januar

egyetértésének kikérése 15
Nyari nyitva tartds tervének megkiildése a féigazgatod minden év januar
fenntartonak vége
Karbantartasi munkak jelzése,| helyettes, épiiletfelel6sok folyamatos
meghibasodott eszkdzok, targyak jelzése
a gazdasagi iroda felé
Taniigy-igazgatasi dokumentumok ovodatitkar
ellendrzése: oktober
- térzskényv megnyitds, vezetés, helyettesek majus
adatok rogzitése
_ folyamatos
- beirdsi naplé vezetése- nyomon
kovetése helyettes (6vodatitkar) folyamatos
- étkezOk nyilvantartasa
gazdasagi ligyintézd folyamatos
- sziil6i kérelmek — engedélyek fBigazgatd hataridének
Gvodatitkar megfeleléen
- adatvédelem - szabalyzat
feluilvizsgalata, frissitése . ,
féigazgatd és helyettesek oktober 15
- Ovodai beiratasok elokészitése,
cljaras lebonyolitasa foigazgatod marcius
- folyamatos beiratds feltételeinek
biztositisa féigazgatd folyamatos
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- normativa készitése, hatariddk

f8igazgatd, gazdasagi

aktudlis hataridore

tartasa
ligyintéz06, Gvodatitkar

- KIR-STAT készitése, hataridé foigazgato és helyettesek oktdber 15
Selejtezések elvégzése, fotdk készitése, féigazgatd, helyettesek folyamatos
lead4sa, szervezese gazdasagi Ugyintézd
Belso leltar készitése minden 6vodapedagdgus minden beszerzést

kovetden

Belso leltar ellenérzése foigazgatd helyettes folyamatos
Iktatds ellenérzése foigazgatsd €s helyeties folyamatos
Nagyértékii  eszkézdk  hasznalaténak gazdasagi ligyintézd folyamatos
nyilvantartasa
Helyettesitések dokumentéaldsa minden 6vodapedagdgus folyamatos
Helyettesitések dokumentélasinak | helyettes, &pliletfeleldsok folyamatos
ellendrzése

Szakmai igények, egyéb szilkségletek

foigazgatd helyettes,

minden €v januér

felmérése épiiletfelelosok
Rendelkezésre 4allo eldiranyzat célnak féigazgatod folyamatos
megfeleld felhasznalasa az igények és
sziikségletek szerint a fontossagi sorrend
betartisdval
Rendelkezésre allé6 eloiranyzat célnak gazdasagi igyintézd folyamatos
megfeleld felhaszndldsanak ellendrzése fenntartd
Jogszabalyi valtozasok kovetése, foigazgato folyamatos
alkalmazottak tajékoztatisa
Hatékonysag, eredményesség, féigazgatd folyamatos
gazdasagossag kovetelményeinek
¢rvényesitése: minden pedagdgus pedagdgiai
o PDCA-ciklus hatékony és| fbigazgatdé munkakdzdsségek programban
szakszerl mikddtetése munkakézosségek meghatarozott
s mérés-értékelés-elemzési hatdridokkel
rendszer miikodtetése
folyamatos

e bevalasok vizsgélata

o clégedettségmérések vizsgilata
o eredmények elemzése

o gazdasagossag biztositasa

féigazgato, gazdasagi
lgyintézd
fenntartd
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Tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség:
e munkaterv

szeptember 15

foigazgatd
e é&ves beszdmold nevelési év vége
e informacioszolgéltatas aktualis
Beszamolasi kotelezettség:
e intézményvezet6-helyettesek foigazgato félévente
e munkakdzosség-vezetdk aktuéli,? feladatok
o épiiletfelelosok hataridej éPEk
e részfeladatokat teljesitdk megfelelden
| o (vodapedagogusok
| Vezetéi ellendrzések:
e munkatervben meghatarozott foigazgatd folyamatosan €s
idében és szempontok szerint elore tervezett
idépontokban
Szakmai- pedagodgiai ellendrzések: folyamatos
¢ munkatervben meghatdarozott foigazgatod terv szerint
idépontban és szempontok szerint helyettes

munkakdzosség-vezetdk

munkaterv szerint,

_ folyamatosan,
Pedagogiai dokumentumok ellenérzése: aktudlisan
1./ Tematikus tervek foigazgatd
2./ Csoportnaplok az ellenérzésben
3./ Mulasztasi naplok kozremiikddék:

4./ Egyéni fejlesztési tervek - helyettes

5./ Személy1 mappak - munkakozdsség-

6./ Mérés — értékelés dokumentacidja vezetbk

Pedagdgiai program bevélasanak foigazgato 5 évenként

vizsgalata

Pénziigyi beszamolok fenntartd negyedévenként
féigazgatod

alafrasra jogosult személyek:
féigazgatd és helyettes
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11.4 TER (Pedagégus Teljesitményértékelési Rendszer) miikddtetése

A TER mi(ikodtetése a foigazgaté, illetve vele egyutt az altala megbizott vezetdségi,
nevelbtestileti tagok feladata. A f6igazgatdé éves munkatervben konkrétan
meghatdrozza ellendrzésének, értékelésének tartalmat, tevékenységkorét, az
ellendrzések fébb megfigyelési szempontjait, varhaté idejét. Az ellenbrzési
szempontok az Oktatasi Hivatal altal megfogalmazott Teljesitményértékelési rendszer

alapjan keriilnek meghatarozasra.

Az ovodapedagégusok személyre szabott teliesitménycéljai (évente 3 meghatarozott
cél) jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagégus sajat magaval
szemben tamasztott fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a Kkijelolt celok
illeszkedjenek az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belso
szabalyzataiban szereplb célokhoz.
Pedagoégus értékelési szempontok:

1. Pedagdgiai munka min6sége, eredményessége
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa
Kommunikacio, egyuttmiikédés
Tehetséggondozas, felzarkdztatas

Motivacid, elkételezettség, etikus magatartas

N o oA N

Egyedi intézményi értékelési szempont

Az igazgat6 esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

« az intézményi tanfelligyeleti eljaras alapjan készllt intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz;

. afenntartoval kézdsen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;

« afenntarté altal elfogadott vezetéi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —,
illetve
a fenntarté irasban rogzitett elvarasaihoz;

. azigazgatd éves beszamolbja alapjan meghatarozhaté problémas terlletek

fejlesztéséhez.

Igazgatd értékelési szempontjai

84



Intézményi feladatellatas eredményessége
Eréforrasokkal valdé gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezetbi kommunikacid és iranyitas

Kllsé kapcsolatok

Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas

N ook BN =

Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tukrozd

értékelési szempont

Az értékelés folyamata:

Az ériékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyUjt segitséget.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez szikséges adatokat
osszegyljti és attekinti, majd elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozdl az
értékelendd szeméellyel.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozd szempontok, az elézetes értekelési
javaslat, amelyet kiegészithet az 6nértékelésevel.

Ezutdn kerll sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi evenkent egy
alkalommal, ahol a vezetdi és a pedagégus sajat értékelésének ismeretében

megsziiletik a végleges értékelés.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Gyermeki élet hagyomanyos linnepei az évodaban
e Szireti mulatozas, koszoruk kitdncolasa a varos féteren
e Farsang,
o Husvét,
« Anyak-napja,
+ Gyermeknap,
o Oktéber 23,

o Mikulas,
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e Karacsony,
¢ Marcius 15.

o Evzaré

Az 6vodai csoportok tinnepei részben nyitottak, amelyre meghivhaték a szildk és mas
vendégek is. Az Unnepek szervezéséért, lebonyolitasaért a csoportos
6vodapedagdgusok a feleldsek.

Rossz iddé esetén Unnepeinket az intézmény tornaszobéjaban, illetve a

csoportszobakban csoportonként szervezzik.

Gyermekkézdsséggel kapcsolatos hagyomanyok
o Kozts megemlékezés a gyermekek név- illetve szlletésnapjardl,
o Ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara
e Népi hagyomanyok 4apolasa (jeles napokhoz kapcsoldédd szokasok,
vasarozas, tanchaz, sziret, Luca-nap stb.)
o Népi kézmlives technikdk bemutatasa, tanitasa,
« Kirandulasok, mizeumlatogatas, szinhazlatogatas
« Sportnapok, nyilt napok, jatszé déleléit leendb évodasoknak
e Hagyomanyos rendezvényeink: Szireti Mulatsag, Lucazas, Farsangi bal,
Gyermeknap, Adventi gyertyagyujtas.
Az 6voda hagyomanyos Unnepeinek szervezéséért az éves munkatervben szerepld,
a féigazgatd altal megbizott 6vodapedagdgusok a felelések.
A feladatok elvégzésére intézkedési tervet készitenek, a megvalodsitast iranyitasukkal,
ellenérzésiikkel az 6voda dolgozdi végzik. A program megvalosulasa utan ertékelik

annak sikerességét vagy az esetleges hianyossagokat.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok - munkaterv alapjan
« Szakmai megbeszélések szervezése havonta

o Hazi bemutaték szervezése (6nkéntes alapon, a munkatervben régzitve).

Tovabbkepzésen hallottak, ismeretek atadasa

Alkalmazotti értekezlet félévenként

Neveldtestileti értekezlet évente 6t alkalom
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Kozés Unnepélyek szervezése: karacsony

Palyakezd6, Gjonnan belépd dolgozok segitése,

A nyugdijba mendk bucsuztatasa

Kézos kirandulasok

13. PANASZKEZELES RENDJE

Célia; a gyermeket, szul6t, pedagégust, egyeb alkalmazottat érinté problémakat a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy

megoldani.

Alapvetd szabalyai:

e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

» A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

« A panaszosnak éreznie kell, hogy Ggye nem csak neki fontos.

e Az idé nem mindig segit, az (igyek csak néha oldjak meg magukat.

e Nem kell minden panasz feloldasanak a vezeténél kezdbdnie, ill. végzddnie.

e A tipikus problémak kulén figyelmet érdemeinek.

Panaszkezelési eljaras:

s A panasz jogossaganak vizsgalata.

« Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
o Kozbs megbeszélés.

e Tanulsagok megfogalmazasa.

o A szikséges intézkedések megtétele.

o Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagbgusok és egyéb alkalmazottak a munkakézdsségeken keresztlll, a szUl6k a
szl szervezeten keresztll, hianyaban az SZMK einckon keresztll is élhetnek
panasszal.

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.
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Szintjei

l. szint

A gyermek problémajaval a pedagdgust barmikor keresheti. A pedagogus turelemmel
végig hallgatja a gyermeket, a napkdzben adédoé problemakat a pedagogus kezeli.

A sziilé a fennallé probléma k&zlésére idépontot kér a pedagogustol, aki a lehetéségek
szerinti legrovidebb idén beliil, alkalmazkodva a szlilé munkarendjéhez, fogadja a
szulét. A panasz megosztasa nem a gyerekek elétt vagy mas szild jelenlétében
torténik.

Az 6vond-dajka panaszkezelés sem tdrténhet a csoportban.

Il. szint
Ha a pedagdgus nem kompetens a panasz kezeléseben, tovabbitja azt az

épuletfeleldsnek, illetve a probléma megoldasat a vezetd helyettestd! kerheti a szuld

vagy doigoz6.

lIl. szint
Ha a pedagégus, épilletfelelés nem tudja megoldani a problémat, illetve amennyiben

a pedagbégus nem tesz intézkedést a panasz kezelésére, kozvetlenll a vezetd

helyetteshez fordulhat a sz(l6é vagy dolgozo.

IV. szint
Szilkség esetén a panaszkezelés érdekében a pedagogus, vezetd helyettes jelez az

intézményvezetd fele.
Nem megnyugtaté problémakezelés esetén a sz, dolgozé az intézményvezetéhoz

fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkdzlés szinterei:
- fogadédrakon /dvodapedagdgusi, vezetdi/

- szuléi értekezleteken

- egyéb ériekezleteken, megbeszéléseken
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Panaszkezelési hatariddk:

e |. Il. szinten az érinteftnek a problémardl valé értestiést kovetGen, ha
kompetens annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld
intézkedéseket, illetve tovabbitani a kévetkezb szintre.

e A vezetShelyettes 1-3 napon beliil kiteles egyeztetni az érintettekkel, s
megtenni a megfeleld intézkedeseket.

s A foigazgaté 3-15 napon belill megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

¢ A fenntarté 30 napon belll megvizsgélja a panaszt.
Az féigazgaté a fenntartdé 30 napon bellll irasban ad tajékoztatast a panasz

kezelésérdl.

Panaszkezelés
ovono/kis fejlesztd ped.
gyermekn ped. assziszten

épiiletfelelos

-

vezetd helyettes

féigazgatd

/ fenntartd
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14. HIVATALI TITKOK MEGORZESE

Hivatali titoknak mindsul:
¢ A dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
¢ A gyermekek és a szlll6k személyiség jogaihoz f(iz6d6 adatok
o Tovabba azok az adatok, melyet a féigazgaté az adott Ugy, vagy a zavartalan
mikodés biztositasa, illetve az 6voda j0 hirnevének megérzése erdekeében
vezetdi utasitasban annak mindsit.
Nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
minésulnek, illetve az intézmény j6 hirnevét sértik, kivétel, ha erre a hatbsag irasban
utasitast ad.
A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiill Az intézmény minden

dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megériznil

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ELJARASRENDJE

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje:

Az oktatasi 4gazat irényitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elekironikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert  alkalmazunk a  229/2012.(VIi.28) Kormanyrendelet
elbirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarolag az intézmény fbigazgatéja és az altalanos fbigazgatd helyettes
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban keli elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapa masolatat:

Az intézménytérzsre vonatkoz6 adatok modositasa

az alkalmazottak jogviszonyra vonatkozd adatok és moédositasai

Az évodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az oktober 1-jei 6vodapedagogus, kisgyermeknevels és gyermek lista
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Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és a foigazgatd alairasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuidétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszereben, tovabba az 6voda informatikai
halbzataban egy kulon e céira létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a

féigazgaté altal felhatalmazott személyek ferhetnek hozza.
Az elelektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

¢ a tanuldbalesetek elekironikus Uton torténd bejelentése,

» a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités iddpontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat, és , Elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

16. VAGYONNYILATKOZAT — TETELI KOTELEZETTSEG

A 2007. évi CLII. torvény 4.§ szerint .

,Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki —

onalléan, vagy testilet tagjaként — javaslattélre, ddéntésre vagy ellendrzésre

jogosult. ,
Ennek érteimében intézményiinkben a mindenkori:

> foigazgatd
> foéigazgatod helyettesek

A lebonyolitas szabélyai :

> A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban kell kitolteni, és valamennyi oldalan
ala kell irni. Példanyonként kilén- kilén zart boritékba kell helyezni,

atadas — atvételi igazolassal.
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> Egy példany a kételezettnél marad, a masik példanyt az egyéb okiratok
alapjan elkilonitve kell kezelni. Vizsgalat soran csak az eljaré szerv
bonthatja fel.

» A vagyonnyilatkozatot kétévente frissiteni kell.

17. BOLCSODE GYERMEKJOLET] INTEZMENYKENT VALO MUKODESE

A gyermekjoléti alapellatasok célja:

Az alapellatasnak hozza kell jaruinia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi
fejlédéseének, jolétének, a csaladban torténd nevelésenek elbsegitéséhez, a
veszélyezietettség megelézéséhez és a Kialakult veszélyeztetetiség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésének a
megelbzéséhez.

Az alapellatas hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozotitan hatranyos
helyzetének feltarasahoz, és a gyermek szocializaciés hatranyanak
csokkentésével annak leklizdéséhez.

Az alapeliatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehetbség szerint
— ajogosult lakohelyéhez, tartozkodasi helyéhez legkdzelebb est ellatast nyujtd
személynél vagy intézményben kell biztositani.

A bélcsédei eliatas keretében - ha e tdrvény kivételt nem tesz - a harom éven
aluli gyermekek napkézbeni ellatasat kel biztositani.

Bolcstédei ellatast biztosithat a boéicséde, a mini bolcséde, a munkahelyi
bélcstde és a csaladi bolcsdde.

Bolcsddei ellatas keretében sajatos nevelési igényl gyermek (a tovabbiakban:

SNI) nevelése és gondozasa is vegezheto.

A Bolcsbdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:

a bolcsédei nevelés céljanak meghatarozasat,

a bélcsddei nevelés alapelveit,

a boélcsddei nevelés feladatait,

a bélcstdei nevelés fébb helyzeteit,

a bolcsbdei nevelés megvalositasanak sajatos feltételeit,

a csaladok tamogatasanak modszereit és lehetdségeit,
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e a bolcsédei ellatast nyGijtd intézmény, szolgaitatdo mas szolgaltatasokkal,
intézményekkel valé egylttmlkodésére vonatkozé elveket,
« abolcsbdei ellatast nydjtd intézménynek, szolgaltatonak az alapellatason tali,

a csaladi nevelést tdmogaté szolgaltatasai nyGjtasara vonatkozé elveket.

A Bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bdlcsédei
eliatast biztosité intézmény, szolgaltaté helyi szakmai programot készit.
A bolcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfeleléen biztositani kell:
o anevelés és gondozas feltételeit, igy kulénosen aa) a szild kézremiksdésével
torténo fokozatos beilleszkedés lehetbségét,
o a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott
textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelest,
e a jatéktevékenyseg felteteleit,
e aszabadban val6 tartozkodas feltételeit,
e a gyermek élettani szikségleteinek és az egészséges taplalkozas
kévetelményének megfeleld étkeztetést,
e a bélcsédében és a mini bdlcsédében az étkeztetést a kozétkeztetésre
vonatkozé taplalkozas-egészségugyi eldirasokrol szold miniszieri rendeletben

foglaltaknak megfelelen kell biztositani,

Bélcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek szllei valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani a napkdzbeni gondozasat. Elsésorban olyan kisgyermek —
szocidlis vagy egyéb ok miatt — felvételi lehetéségét, akinek egészséges fejlédese

érdekében szilkséges a bolcsddei gondozas, nevelés.

Gyermekvédelmi feladatok
A gyermekek védelme minden bélcsédei dolgozd kotelessége. A gyermekek
veszélyeztetettségének  megelbzése, megszintetese érdekében  jelzési

kételezettséglnk van.
Fontos, hogy tudjuk felismerni a testi, lelki, fizikai bantalmazas, elhanyagolas jeleit &s

a veszélyeztetettséget jelenteni kell a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
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A veszélyeztetett gyermekekkel vald t6rédés megkuldnboztetett figyelmet igényel, a
szllékkel vald kommunikacié és banasmad is nehezebb. A cél, hogy a jelzérendszer
hatékonyan miikédjén, ennek érdekében fontos a megfeleld kapcsolattartas a
védodndkkel, a Haziorvossal és a Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint kiemelt szerep
jut a csaladlatogatasnak.

A csoportok beosztasardl az intézményegység-vezett dont.

Gyermekcsoport szervezése

A NM rendelet 46. § szabalyozza a bolcsbdei féréhelyek szamat, amely szerint a
bélcsédei csoportban nevelhetd, gondozhatd gyermekek szama 12 f6. Abban a
bélcsddei csoportban, melyben valamennyi gyermek betoltstte a masodik életevét,
legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhaté. Amennyiben a bélcsddei csoportban
egy sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek nevelhetd, gondozhatd.

Az intézmény neveld - gondozé tevékenysége

A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja ,A bodlcsddei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgal a gyermekjoleti és gyermekvedelmi
ellatas keretein beltll a 0-3 éves korosztaly ellatdsara vonatkozé szakmai standardok

és a bdicsddei nevelés-gondozas egyes teriileteihez kapcsolddé médszertani

javaslatok kidolgozasahoz.

A szakmai vezetdi allashely, illetve egyéb bolcsGdei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezetdi allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési eldirasai meliett
toltheték be. A palyazatot az intézmény fdigazgatoja irja ki. Az allashely a palyazati
feltételeknek vald megfeleléssel toltheték be. Az egyéb bdlcsédei allashelyek
megfelelt végzettséggel, palyazati tton tolthetdk be, amit az intézmeény féigazgatdja

ir ki.

A helyettesités rendje
Az SZMSZ ide vonatkozd pontja szerint.

A bblcséde vezetése és a szakdolgozok feladatai

Az intézményegység-vezetd
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o Felelés az adott bolcsdde dolgozéinak munkajaért, a bélcsédében gondozott
gyermekek harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével
megszervezi a bélcséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozék
munkaidd beosztasat.

o Elkésziti az iranyitasa alatt mikédé bolcséde dolgozoinak munkakori leirasat,
és benyujtja a féigazgatdnak jovahagyas céljabol.

s Iranyitja és ellenérzi a bolcsdéde nevelési es gondozasi feladatainak ellatasat.
o A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport dsszetételét,
életkori sajatossagait, a dolgozoéi ellatottsagot.

o Toérekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvenyesiljon a
szemelyi allandosag elve.

e Fert6z6 megbetegedés esetén végrehaijtja az jarvanyiigyi hatosag vonatkozd
utasitasait.

o Vezeti az elirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentest.

o Vezeti a leltarakat.

o Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi, és tlzvédelmi oktatasat.

e Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok
szakszerliségét és a higiénés szabéalyok betartasat.

« Folyamatosan gondoskodik a bolcsédére vonatkozo adatok naprakész
frissitéserdl.

¢ Kapcsolatot tart a sztilékkel, értékeli a bélcsddei munkaval kapcsolatos
észrevételeket.

o Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a szuldket a megfeleld
intézmény valasztasaban.

e Szervezi, és a féigazgatoval kdzosen levezeti a munkaértekezleteket, szUldi
értekezleteket.

o Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat,
etikai magatartasat.

o Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérdl.
o Kézremiikddik a feldjitasi, karbantartasi munkak elékészitéseben és
szervezésében.

o Ellenérzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentéciot, a takaritas

elvégzéseét.
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e Joga van az elvégzendé feladatoktol fuggden a dolgozok munkahelyen bellli
atcsoportositasara.

e Felelés az ellendrzés elvégzéséért, a szitkséges intézkedések elvegzéseert, a
mulasztasok miatti feleldssegre vonasert.

e Felelés a hataskorébe utalt munkaltatdi intézkedések megtételének
szakszerliségéeért.

o Felelés, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért
minden intézkedést megtegyen.

o Felelés a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.

o Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

A szakdolgozdk feladatai

A magas szinti, szinvonall nevelé — gondozé munka biztositasa érdekeben a
szakdolgozdknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletoen meghatarozott kepzettséggel
kell rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (Vill.04.)
SZCSM rendelet alapjan. Az intézmény dolgozéinak munkakérét, feladatait a belsé
szabalyzok alapjan munkakéri leirasban kozvetlen feleftese hatarozza meg. Az etikai
szabalyzok az intézmény valamennyi dolgozojara kotelezd érvenyliek. Az
intézményegység-vezeté koordindlia és irdnyitia a bolcsddei intézményegyseg

gyermekvédelmi feladatait.

Az alkalmazotti kbzosségek és jogaik

Kilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségeére, valamint a szlok,
térvényes képviseldk, és a bolcsédei dolgozdk allampolgari, alkotmanyos jogaira. A
gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kitelessége, aki

a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, Ugyeinek intézésével foglalkozik.

Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzék jogai
« a gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd
neveléshez, személyiségének kibontakoztatasahoz, fejiédését veszélyezietd

helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba tértend beilleszkedéshez,
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sériilés, tartos betegség esetén a fejlodését segité kuldnleges ellatasban
részeslljon, - fejlédésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint
az egészségére karos szerek ellen védelemben reszesljon,

emberi méltosagat tiszteletbe tartsdk, bantalmazéssal, fizikai vagy lelki
erészakkal, az elhanyagolassal szemben védelembe részesljon,

a hatranyos megkulénboztetés minden formajatdél mentes nevelésben,
gondozasban részeslljon,

az eliatottat megilleti a személyes adatainak védelme,

joga van az egyenlé banasmoédra, a vallasi és etnikai hovatartozasra valo

tekintet nélkiil.

Sziil6 jogai, kdtelességei

megvalaszthatia azt az intézményt melynek szolgaltatasat igénybe veszi,-
megismerje a nevelési-gondozasi elveket,

megismerje a gyermekcsoportok életét,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevelotdl,

bélcséde milkddését illetéen véleményt mondjon és javaslatot tegyen,
megismerje a gyermekek ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat,

gyermeke ellatasaban kézrem(ikodd személyekkel egytt mikadjon,

a téritési dijat idoben rendezze,

a hazirendet betartsa.

A szolgaltatast végzok jogai

a munkakdri leiras tartalmazza a szolgaltatast végzék jogait, kételezettségeit, -
mindenki szamara biztositani kell a munkavégzéshez kapcsolédo
megbecsiilést,

tiszteletben kell tartani emberi meéltésagukat, személyiségi jogaikat,
munkavégzési korilményeket biztositani kell,

jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az intézmény féigazgatdjahoz,
valamint a fenntartéhoz. A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatosagrol széld 1997. évi. XXXI. tdrvény 35.§ alapjan a bolcsédei
eltatasban részesiildk érdekeinek védelmében az intézményegységben

érdekképviseleti forum m(ikodik.
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KisgyermeknevelSi munkaértekezletek témai havi rendszerességgel
e Aktualis nevelési feladatok
¢ Jogszabalyok, médszertani alapelvek valtozasai
o Esetfeldolgozasok
e Hazi tovabbképzések

Résztvevéi: szakdolgozok

Kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacioja, a személyiségfejlédése érdekében, kiemelt
szakmai feladat a csalad — bélcséde kézdtti kapcsolat erbsitése, a csaladi nevelés
segitése. A csaladi és a bolcsédei nevelés kozdtti dsszhang, a szlldk es a
kisgyermekneveldk kézétt kialakult bizalom, egyuitmikoédés eldsegiti a gyermekek
egészséges, testi, lelki és szocidlis fejlédését. A sziildk mar a bdlcsédébe vald
jelentkezéskor széles kor(i tajékoztatast kapnak a bélcsddei életrdl, a szokasokrol,
szabalyokrél, a csaladlatogatas jelentdségérd|, a beszoktatas modjarédl. Megtekinthetik
a gyermekek altal hasznait helyiségeket, a jatszéudvart. Megismerhetik a gyermekuk
leendd kisgyermekneveldjét. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tébb formaja van,
mindegyik mas-mas szerepet tolt be. A kézés élmények, emberi kapcsolatok és a
tajékozottsag nagymértékben hozzajarulhat a szuléi hatékonysaghoz, és segitheti a
csaladi nevelést és a kisgyermek fejlédését.

Kapcsolattartas Formai: Szuldi értekezlet, Csaladlatogatas, Szuldvel torténd fokozatos
beszoktatas, Napi beszélgetések a sziilbvel, Szulécsoportos beszélgetések, Egyeni

beszélgetések, Uzend fuzet Szervezett kdzds programok

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kévetéen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fuggeszteni a faliljsagra, a szulék szamara is nyitva &ll6 helyiségben. A hazirend
valtozasait az Erdekképviseleti Férum is jovahagyja. A hazirendet a beiratkozéskor a

szillékkel ismertetni kell.

Belsd ellenbrzés
A bolcsddei szakmai munka belsd ellendrzését a bélcsdde intézmeényegység-

vezetdje végzi, az éves ellendrzési terv alapjan.

A belst ellendrzés célja, tipusai és 6 teriletei
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¢ A belsé ellenbrzés célja
¢ A belsé ellentrzés ténymegallapitd és értékeld tevékenyseg.
Célja, hogy:

s biztositsa a szakmai vezeté szamara a megfeleld mennyiségl és mindségl
informaciot az bolcsédében folyd nevelé és gondozdé munka tartalmardl és
annak szinvonalarol,

e jelezze a kisgyermekneveldk és egyéb kézalkalmazottak, valamint a vezetdk
szamara a nevelbi-gondozoi, gazdasagi és jogi kovetelményektdl vald eltérést,
tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

o segitse a vezetdi iranyitast,

¢ megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

o segitse a Szakmai Programban megirtak szem elétt tartasat.

A belsé ellendrzés 16 teriiletei
e a szakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsulasanak
ellenbrzése,
» az éves munkaterv feladatainak megvaldsulasa, a kisgyermekneveldk ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellenbrzése, értekelése
¢ a neveld-gondozé munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a
jogszabalyi kdvetelményekhez,
+ a csoport dokumentacios tevékenységének ellendrzése
Munkaidd és ennek nyilvantartasa
A kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.)
55. §-a szerint a munka jellegétél figgben végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a
teljes munkaidébdl kételez6en a munkahelyen téltendd idé tartalmat, tovabba az ezen
idétartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.
A jelenléti iv a munkahelyen toltott idé mérésére szolgal. A kdzalkalmazottnak a
jelenléti iven azt az id6tartamot szitkséges régzitenie, amit egy adott nap ténylegesen
a munkahelyén télt6tt. A teljes napi munkaidbdl hét orat kell a munkahelyen eltditeni
a boélcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének a déleléttés miiszakban. Ebben
az esetben napi egy o6rat a kisgyermekneveléknek szintén munkaval kell tditenitk.

(csaladlatogatas, adminisztracio, dekoracios anyagok elkeészitése)
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Kiils6 kapcsolatok
A bolcséde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a béicsddebe i€pés

elétt, a bolcsddei élet alatt, €s a bélcsddei élet utan meghatarozo szerepet téltenek be
a gyermek életében. Tovabba folyamatos a kapcsolattartas €s az egyuttmiikédés az

6vodaval, a Csalad- és Gyermekjoiéti Szolgalattal, a ved6néi szolgalattal.

Szekszard, 5. augusztus 7.

féigazgato
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a fenntartéd jovahagyasaval valik érvenyesse.
A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti es
Mulkodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerliinek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak a helységeit.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglal rendelkezések megtartasa az dévoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglaltakré! a sziloket is tajékoztatni kell,

amit az intézmény honlapjan is elérnek.

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheii:
o afenntartd,
o a nevelbtestilet,
o afdigazgato,
o aszlléi kdzdsség,

» jogszabalyi kdtelezettség.

f A
i

AN

|
Sebestyen I)é_‘ybrgyi
féigazg afé

101



Zaradeék:

Az intézmény sziiléi kozbssége az mtezmenyl SZMSZ -ben meghatarozott

of

kérdések szabalyozasat véleményezte .: 204 ..-.ev....Qs?. ....... hoé.....%..... napjan.

-------------------------------------------------

----------------------------------------------------

SZMK elndke (¢

Az intézmény nevelbtestiilete a Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatot
/) i —
......... “m[evcmhoiﬁnapjan tartott hatarozatképes

iilésén ...... //OC ......... % -o0s igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevelétestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.

féigaggato
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MELLEKLET



Ovodapedagogus munkakéri leirasa

Név:

Munkaltaté:

Beosztas: Ovodapedagdgus

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kdzdsségi nevelése, fejlédésének sokoldali elésegitése,
tevékenységeik életkoruknak megfeleld iranyitasa, szervezése.

Kozvetlen felettese: a fGigazgato, fGigazgatd-helyettes.

Helyettesitési el&iras: 2023. évi LIl. tdrvény alapjan

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidé

MUNKAVEGZES

Hely:

Heti munkaidd: 40 éra

Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotott munkaidd: 32 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott 6rdk szama: 32 dra

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet (erkdlesi bizonyitvany).
Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoka iskolai végzettség és szakképzettség.
Elvart ismeretek: Az évodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelStestllet
jogkdrébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: A  jogszabdlyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkaimazdsa, dontések hozatala.
Személyes tulajdonsagok: Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartds, kivald egylittm{ikodé képesség, jo csapatmunka.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
Feladatkor részletesen:

o nevelé-fejleszté munkajat az érvényben [év6 pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzak meg,
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munkajat az igazgatd, igazgatd helyettes dtmutatasa alapjan &nalléan, felel&sséggel
végzi,

felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el&készitésekkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikddés normait, sszehangolt munkat végez az évoda tébb dolgozdjaval,
betartja a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok elSirasait, az egészségiigyi elirasokat,
és szakszer{ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolcsi védelmérdl, személyiségik
fejlédésérsl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelSzésérdl {nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil),

a pedagdgiai program alapjdn a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajitossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti,

figyelembe veszi az egyéni fejlédési temet, hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kbzremiikédik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

a migrans gyermekek szdmara biztositani kell az 6nazonossag megérzését, dpolasat,
erdsitését, az integracio lehetéségét,

az esélyegyenldség megteremtése érdekében fokozottan figyeli, és szamon tartja a
nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozé gyermekeket, a 2H-s, a 3H-s, az SNI-5, valamint
a BTM-s gyermekeket. Sziikség esetén az illetékeseknek: Csaladsegitd Kodzpont,
Gyamugyi Osztaly, Nevelési Tandcsadd, SzakértSi Bizottsag, szdmara informacidt ad
igazgat6i iranymutatas alapjan részt vesz a gyermekek egyéni differencidlt
fejlesztésében.,

menedzseli a tehetséges gyermekeket,

iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot,
felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és munkacsaport
foglalkozasokon, sz linnepélyeken, intézményi szinten és telephelyenként egyarant,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és nképzésben gyarapitja,

eleget tesz az 6t évenkénti pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének,
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a kilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonségos, kilsd
helyszinekrdl, kiséretrdl,

a mindségi munkavégzésben, fejlesztésben, innovacidkban aktivan vegyen részt,

a munkahelyére olyan idépontban érkezzen, hogy annak kezdetekor a munkavégzésre
alkalmas legyen,

dajkajaval, pedagégiai asszisztenssel kdzvetlen kapcsolatot tart, ellendrzi annak
munkajat,

a pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelelGen tajékoztatja a sziildket gyermekekrél, egylittm(ikodik a csaladokkal,
minden nevelési év elsd sziilGi értekezletén a sziilSkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer értékeli a gyermeket és azt ismerteti a
szulkket,

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgukat,

évente elkésziti, fellilvizsgalia a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatdnak,

a napi neveld munkajdhoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
{mulasztasi naplé, csoportnapld, személyiségltapok)

kdteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait,

életszemliéletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi {égkér megteremtésében,

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magdniigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélki! intézze el.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztdsra vald kényszerités).
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeresen beszamol az évoda vezetSjének rendkiviili eseményekrdl, a megoldandd
problémakrdl. A kilénds figyelmet igénylé gyermekek ugyvitelét Snalldan végzi, majd

beszamol a vezetdnek.

MUNAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a munkaitatéjaval, kdzvetlen vezetdjével,
szakmai szervezetkkel és tarsintézményekkel, bizottsagokkal, az iskolakkal és a kulturalis

intézményekkel, a sziil6kkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagégiai program megvalositasaért, a gyermek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmaodért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelsségre vonhatd:
e munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséért:
s avezetdi utasitasok igenytél eltérd végrehajtasaért:
o ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak ésa gyermekek
jogainak megsértéséért:
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol éltérd hasznélatdért, elrontasaért:

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
EGYEB FELADTOK, MEGBIZASOK

e személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerdl

meghatérozasra az egyéb feladat és megbizas.

108



e Eseti feladatokat a nevelési év soran az dvodaigazgato utasitasara elvégez.

ELLENSRZESI TEVEKENYSEG

Az SZMSZ és az Eves intézményi munkaterv tartaima és értelmezése szerint:
Kozvetlen vezetdje:
e évente legalabb egyszer ellenérzi munkajat, munkajat véleményezi, eldre egyeztetett
idépontban
o ellenérzését maga is kérheti,
o rendkiviili ellenérzésre a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeruit ok miatt keriilhet sor,

» az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Eflendrzésre jogosultak:
e igazgatd és helyettese
o szakmai munkakoz&sség vezetd,
o kiilsé szakértd egyeztetett idépontban
o a pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelStestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelditek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds .......ccvveveincniecniennans -16l lép életbe.

A munkakéri leirds médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Szekszard,

Sebestyén Gydrgyi
foigazgato

a munkaltatdi jogkdr gyakorldja
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NYILATKOZAT

Tudomdsul veszem, hogy indokolt esetben —a vezet8i utasitasoknak megfelelden a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) vaitozhat.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi

felelésséggel tartozom.

SzekszAard, vvrcecnennnnes

munkavallald
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Igazgato helyettes munkakéri leirdsa

Név:

Munkaltato:

Beosztds: Fdigazgatd-helyettes

Cél: Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi
és értékeli az intézményben a nevelé és oktaté munkat segit alkalmazottak munkajat, a
jogszer( mikodést.

Kodzvetlen felettese: A fGigazgatd

Helyettesitési elirds: Az SZMSZ elbirdsai szerint: meghatdrozott hataskoron beliil az
fSigazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatds: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely:

Heti munkaidd: 40 éra

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Kotelez6 oraszam: nevelés-oktatassal lekdtott drak szama:22 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen el&élet (erkolesi bizonyitvany).
Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
Gyakorlati id8, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év évodapedagégus munkakéri szakmai
gyakorlat.

Elvart ismeretek: Korszer(i szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaligy, az igazagatds
szakmai és jogi szabdlyai, bels§ szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A  jogszabdlyok gyakorlati megvalésuldsénak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazdsa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatdrsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsédgok: Elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,

jo kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.
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Az jltalanos igazgatShelyettes a munkakari leirasban foglaltakat
e Az igazgatd utasitasa, rendelkezése szerint,
e személyesen, illetve, a tovabbi munkakdrnek kézvetlenil aldrendelt vezetdi
munkakéroket elldtok bevondsaval, a feladat elldtasara torténd utasitassal latja el.
A munkakor tartaima:
I Altalanos vezetési feladatok
1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
o Azintézmény okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevetelt tesz
az igazgatonal.
2. Az SZMSZ-el kapcsolatos feladatok
o Kozrem(ikodik az intézményi SZMSZ elkészitésében.
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélataban, kiagészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatot tesz a hazirend modositasara.
4. A meghatirozo intézményi dokumentumok nyilvénossaga
o Kozrem(kodik az intézményi dokumentumok nyilvanossagra
hozatalaban.
5. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
e Az igazgatohelyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
. Az Intézmény kozoktatdsi feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok
1. Nevelési programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktuddsaval tamogatja a nevelési program elkészitését.
e Részt vesz a nevelési program 6sszeallitasaban
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o Feladatokat 1at el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a
munkaterv  keretében részt vesz a nevelési és rendjének
meghatarozasaban.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil§i koz6sség véleményét.

3. Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok
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Segiti a nevel6testiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé déntések el6készitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok
végrahjtasa ellendrzésében.

Témogatja az igazgatét a nevel6munkédt irdnyité és ellendrzé

tevékenységét.

4, Dontési egyiittmiikodési feladatok

Déntés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, melyben az igazgatd dont és a
dontés-elGkészitésre utasitotta.

Egyiittmiikodik a munkavalialdi érdekképviseleti szervekkel és a szUlGi

kdzosséggel.

5. Az intézményi foglalkozdsok megszervezése

Kozrem(kddik az intézményi foglalkozasok oly modon térténd
megszervezésében, hogy az intézmény a sziil6k igényei szerint eleget
tudjon tenni az intézményi neveléssel kapcsolatos, valamint a

gyermekek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatinak.

6. Egyéb feladatok

Kozrem(ikédik a nemzeti és az intézményi (innepek munkarendhez
igazodé méltd megszervezésében.

Segiti az igazgatét, a gyermek és ifjisadgvédelmi munkat iranyité
tevékenységét.

Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi
tevékenységet.

Kozrem(kddik s gyermek felvéteiével, az intézményi elhelyezéssel, a
gvermek fejlédédével, a miikédés rendjével kapcsolatos értesitési
feladatok ellatasaban.

Megszervezi a hidnyzék helyettesitését, figyelemmel kiséri a
helyettesitési naplé vezetését, hé végén dsszesiti.

Ellendrzi a csoportokban folyd adminisztraciot.
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o Ellstja azokat a feladatokat, amellyel alkalmanként az igazgatd
megbizza.
e Beszamolasi kételezettséggel tartozik az igazgatonak.
ZARADEK
Ezen munkakdri 1€Iras .vmcicc e st tép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig ervényes.

Szekszard, ..ccoveevieeeee e e
Sebestyén Gydrgyi
fGigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakoridja
NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben —a vezetSi utasitdsoknak megfelelen a

munkavégzés helyszine {intézményi szinten) valtozhat.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi

felelGsséggel tartozom.

SZEKSZAI, vvirerverer e sre e

.....................................................

munkavallalé
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Fejlesztopedagogus munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:

Munkavillalé neve:

Munkakére: fejlesztépedagogus/gyégypedagégus
Kozvetlen felettese: Féigazgato, foigazgato helyettes

Munkakorhoz sziikséges végzettsége: gyogypedagdgus vagy Ovodapedagogus €s
fejlesztépedagdgus

Szakképesitése: gybgypedagogus vagy évodapedagdgus és fejlesztépedagogus
Kinevezés idépontja:

A munkak®dri leiras idébeli hatdlya: visszavonisig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidé

Munkavégzés

Hely:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztds: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kottt munkaidé: 32 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott 6rak szdma: 32 éra

Kovetelmények:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet (erkdlesi bizonyitvany)

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek: Gyégypedagogiara, fejlesztd pedagégiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges  képességek: A jogszabalyok  gyakorlati megvaldsulasdnak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Személvek tulajdonsdgok: Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensilyozotisig, pontossag,
megbizhatésag, tiirelem, etikus magatartas, kivald egylittmiikddo keépesség, j6 csapatmunka.
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Feladatkor részletesen:

1. A fejlesztépedagégus konkrét feladatai

A fejlesztépedagogus munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotelezd oraszama 32, melyet a
gyerckekkel trténd kozvetlen mozgasfejleszté foglalkozasra és komplex fejlesztésekre
koteles forditani a kialakitott csoportok szamanak megfelelden, a fennmaradé idSben
részt vesz az intézmény tevékenységeiben (udvari jaték, étkezietés, kozos programok,
rendezvények), valamint a napi adminiszirdciot végzi. Fejlesztémunkdjat minden
esetben a délelstti idészakra §sszpontositja.

SNI gyermekek egyéni rehabilitacidja, illetve csoportos fejlesztése, felzarkbuzatésa.

A fejlesztopedagogusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanulashoz szikséges
pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sértilt funkciok javitasat, az esctleges hidnyz6 funkcidk
potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanulasi nehézségeket, amelyek a lassibb
érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ
motivaciokat, cstkkenti a viselkedési zavarokat, megeldzi a neurotikus tilneteket, melyek a mar
esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és fruszirdcidk miatt kialakulhatnak.

2. A fejlesztépedagégus pedagogiai feladatai

nevelési év elején az 4prilisi mérések alapjan, valamint az 6vodapedagégusok
javaslatai alapj4n dllitsa Sssze a fejlesztendd csoportokat

alakitsa ki drarendjét a kotelezd ordnak megfelelden

szitkség esetén végezzen tdjékozodast a csoportban, figyelje meg a gyermekeket
kiilonbozd tevékenységeik sorén, az 6vondk, orvosi vélemény (ortopédia) ill. a
szakszolgalat képességszint mérése alapjan

a tavaszi szliréseik elvégzése utdn a logopédussal és az 6véndkkel tartson
konzultaciét a jové évi csoportok szervezésérol, valamint a feladatok pontos
meghatarozasarol,

tartsa szem eldtt, hogy a fejleszté csoportba keriilés 6 indikdcioja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tlinet slilyossaga,

szeptember 15-ig végezze el a munkdjahoz sziikséges egyéni méréseket

a mérések, az egyéni fejlesztendd teriiletek és csoportdsszetétel fliggvényében
készitse el féléves tematikus terveit

a gyerekek nyomon kovetését elektronikus forméban vezesse — egyéni fejlesztési
tervek, megallapitasok (haladdsi naplok) - melyet a nevelési év végével
papiralapon az irattarba helyezzen

tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszté foglalkozésokon résztvevd gyermekek
sziileivel, nytjtson korrekt tdjékoztatast a gyermekek fejlédésérdl, vegyen részt
az érintett csoportok év eleji sziili értekezletein

a szilléktdl minden esetben beleegyezé nyilatkozatot kell beszerezni a
foglalkozdson valé részvétel engedélyezésérol

Szervezze meg az 6vodai ortopédiai sziirést

haladasi naplok folyamatos vezetése, hidnyzasok folyamatos dokumentaldsa
fogaddora félévenként tartisa — felmérési eredmények bemutatasa a sziildknek

a gyermekek megfigyelésének dokumentaldsa folyamatosan (haladési napléban)
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3.

4.

S.

6.

év végi értékelés, mérések (PDCA-ciklus kdvetése), beszdmold készitése az
intézményi protokoll szerint

év végén haladasi naplok zarasa

udvari mozgas szervezése, iranyitdsa

kiscsoportban a beilleszkedés segitése

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

a fejlesztd foglalkozsok alaptevékenységét a jaték, mozgds jelentse,

a kozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

kapjanak lehetéséget arra, hogy nmagukat megismerjék,

tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsilyt a személyes
kapcsolatokra,

juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek
cgvéni fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

a munkajdhoz kapcsolédé taniigy igazgatasi és pedagogiai dokumentécié
mindenkor legyen naprakész.

Bizalmas informaciok kezelése

o Az intézmény mitkddésével kapesolatos informéciokat bizalmasan kezelje.
e Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes

gyermekekre vonatkozé dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a szilék és a munkatdrsak személyiségi jogait érintd
informaciokat megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti és a kozoktatasi
torvényben meghatdrozottak szerint jar el.

Egyéni megbizatas

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat,

rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a kiils6s logopédussal,

napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport 6vondivel, konzultéciot
tartanak a gyermekeket érinté kérdésekrél, eredményekrdl, tovabbi feladatokrol,
sziikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkakériillmények

napi felkésziiléséhez a kiilon iroda és a tornaszoba rendelkezésére all,

a hivatalos iigyek intézéséhez telefon, internet, szamit6gép biztositott,

a szakmai konyvtar és szertdr rendelkezésre dll

fejlesztd foglalkozasainak megtartasihoz a fejlesztd szoba és a tornaszoba
rendelkezésre all,

Az intézmény altal biztositott munkaruha hasznalata a teljes munkaidé alatt
kotelezd.

Jarandosag

117



e besorolas szerinti illetmény

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsdgtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyab6l eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A munkabeosztis alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok bezarasat.
A szakmai értekezleteken részt vesz.
Az altala hasznalt eszkdzokkel a leltar szerint elszamol.
Munkakorillményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérsl
felvilagositast nem adhat.
Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo egyéb feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el!

Sziikség esetén helyettesités ellatasa

Fogad6drak tartasa

Eléadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartdsa felkérésre
Szertar rendben tartasa

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
' megszervezése a kotelezd draszamon feliil is. (32 6ra)

Alkalomszeriien palyézatirasban valé részvétel

Tovabbtanuldk segftése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés eldkészitése

Felkérés alapjdn véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Jogkor:

Gyakorolja a nevelétestillet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint
az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolisi kotelezettsége:

Rendszeresen beszamol az évoda vezetdjének rendkivilli eseményekrél, a megoldandé
problémakrol.

Felelosségi kor:

Felelés a mindenkori gyermekcsoport fejlesztési tervének megvalositdsaért, a gyermek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiséért, vagy hidnyos

elvégzéséert
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e jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéseert

¢ munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Egyéb feladatok, megbizasok:

Személyre szol6an az adott nevelési év intézmény munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas

Eseti feladatokat a nevelési év soran az dvodaigazgatod utasitasira elvégez.

Ellenorzési tevékenység:
Az SZMSZ és az éves munkaterv tartalma és értelmezése szerint:

Kézvetlen vezetdje:

o évente legaldbb egyszer ellendrzi munkajat, munkdjat véleményezi, elore
egyeztetett idépontban

o ellendrzését maga is kérheti

o rendkiviili ellenérzésre a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esctén,
illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertithet sor

o az ellenérzéssel kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

Ellengrzésre jogosult:

o fGigazgatd ¢s helyettese
o kiilsé szakért6 egyeztetett iddpontban

ZARADEK:
Ezen munkakori leiras ... életbe.

A munkakori leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondasig vagy moédostdsig érvényes.

SzekszATd, «ooi e

Sebestyén Gyodrgyi

foigazgatd
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a munkaltatdi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat:

Tudomésul veszem, hogy indokolt esetben- a vezetéi utasitdsoknak megfelelden a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet&jogi
felelosséggel tartozom.

Szekszard, .....oooviiiii

munkavéllald
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Dajka munkakéri leirasa

Név:

Munkaltaté:

Beosztas: Ovodai dajka

Cél: Munkajat a fGigazgatd és fSigazgatd-helyettes dltal meghatdrozott munkarendben,
irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjit az dvodapedagégus irdnyitdsa alapjan
végzi.

Kozvetlen felettese: Fdigazgatd, fGigazgato-helyettes.

Helyettesitési el§iras: azonos munkakérben dolgozo helyettesitése megengedett

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaid6

MUNKAVEGZES
Hely:
Heti munkaid: 40 dra

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el§élet (erkélcsi bizonyitvany).
Iskolai végzettség, szakképesités: Ovodai dajka végzettség
Személyes tulajdonsigok: segitékészség, egylttmikddési készség, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, tiirelem, igényesség, Sltozkddése, megjelenése dpolt és szélsésegektdl
mentes.
Dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportban:
+ megjelenésében tiszta, dpolt legyen.
e az o6vodapedagdgus altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.
e az 6vodapedagdgus mellet a nevelési terveknek megfelelGen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.
o az étkezés kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kodzremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

a terem szellGztetésérdl gondoskodik iefekvés elétt.

a jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozdk elbkészitesében kézremiikodik,
az dvodapedagdgus utmutatasit kévetve.

a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben.

tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

az 6vodai nevelés eredményességégéhez munkajival nytjtson mindségi szolgaltatast.
az intézményben olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

munkaid®é alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.
alkot6i modon miikédjon egyiitt az ovodapedagdgussokkal és munkatarsaival.
jaruljon hozzé az 6voda jé munkahelyi 1égkérének kialakitasahoz.

az intézményi tinnepélyeken aktivan kézrem(ikodjon, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint vegyen részt,

sétak, kiranduldsok alkalmdval az odvodapedagégusokat segitve kisérie a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kézlekedésre.

a baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

a gyermek udvaron tartézkodasa alatt az egyenkeént, illetve csoportosan bejové
gvermekek tevékenységét  figyelemmel kiséri, és fejlettséglknek megfelel6
mértékben segiti &ket.

a kisrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikédjon.

a rabizott névények, allatok napi gondozasaban vegyen részt.

a napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyelje, dpolja amig a sziil6 érte nem jon.
megengedhetetlen fegyelmezési médszereket és hangnemet nem alkalmazhat!

a tudomasdra jutott pedagégiai informacidkat titokként kezelje, a nevelési
kérdésekben érdeklédé szuldket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

a nap folyaman az évodapedagdgussal egyeztetett id6ben, a foglalkozas tebonyolitasa

érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik (pl.? festés, vagas, torna stb..).

122



specialis étkezés(i gyermek esetén (diétas) gondoskodik réla, hogy a gyermek
megfelel§ id6ben és hémérsékleten fogyaszthassa el az ételt.
rendszeres munkakéri feladatain tllmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a

tennivaldkat, amelyekkel felettese meghizza.

A dajka egyéb feladatai:

gondoskodik a bejaratok tisztantartasarol.

az intézmény helységeit a munkamegosztds rendjében kbteles tisztan tartani
(porszivézas, felmosas stb...).

a kozegészségligyi elbirdsoknak megfeleld gyakorisdggal végezzen fertétlenité
takaritast a termekben, dltéz6kben, mosddokban.

a portalanitast minden nap végezze el.

a jatszoeszkozoket tartsa tisztan, a szlikséges fertStlenitéseket igény szerint végezze
el.

a tisztitdszereket, takarito eszkozoket elkitlénitve a gyermekektél, biztonsagos helyen
tarolja.

a gyermekcsoport textilidit mossa és vasalja ki.

az ablakokat, ajtokat, butorokat mossa, tisztitsa le.

a nyari takaritasi sziinetben végezze el az éves nagytakaritast.

a gyermekmosdét, WC-t napkdzben sziikség szerint takaritsa, a fogmosé poharakat

fertStlenitse.

Munkakérével kapcsolatos rendelkezések:

az ovoda targyait és eszkdzeit felelGsséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi el8irasokat mindenkor tartsa be.

a munkabeosztas alapjan az intézmény elhagydsakor ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az dramtalanitast.

munkatdrsi/alkalmazotti értekezleteken vegyen részt.

teljes felelésséggel tartozik az intézmény kulcsaiért, nyitvatartasi idn tul a kulcesal
rendelkezé csak vezetdi engedéllyel Iéphetnek az intézmény terliletére.

a csoport textilidival, evSeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint szamoljon el.
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a munkakériilményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

kdltségvetés tervezésénél tegyen javaslatot.

e a gyermekekrSl pedagogiai informéciét az intézmény belsS életérdl, gazdasagi
helyzetérél felvildgositast nem adhat.

e agyermekkel, sziil6kkel, munkatarssal szemben tanusitson udvarias magatartast.

o sziikség esetén végezze el azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idénként megbizza.

e munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e munkaid8ben csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelentse, hogy helyettesitésérél id6ben lehessen gondoskodni.

munkaidejét a mindenkori érvényben lévé jogszabalyok hatdrozzak meg.

A munkakéri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK
Ezen munkakodri [€Iras e, -t8l lép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Szakszard, ..o erernaee

Sebestyén Gydrgyi

féigazgato

a munkaltatéi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben a vezet6i utasitdsoknak megfelel6en a

munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkak®dri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleisseggel tartozom.

SZekSZArd, v et

.....................................................

munkavdllalo
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Ovodatitkar munkakéri leirdsa

Név:

Munkaltaté:

Beosztas: Ovodatitkar

Munkajat a féigazgato és féigazgaté-helyettes irdnyitasa és ellenérzése alapjan végzi.
Kozvetlen felettese: A fdigazgatd, féigazgatd-helyettes.

Helyettesitési elbiras: Azonos munkakdrben dolgozo helyettesitése megengedett
Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES
Hely:
Kotott munkaidd: 40 ora

Munkaid& beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rigzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet {erkélcsi bizonyitvany).
Iskolai végzettség, szakképesités: Erettségi

Személyes tulajdonsagok: pontossdg, segitékészség, egyiittmiikédési  készség,

megbizhatdség, dltézkddése, megjelenése dpolt és szélsdsegektsi mentes.

A munkakérbél és betbltésébdl adédé, elvirhatd magatartasi kdvetelmények:
e Az ligyek személyes, illetve telefonos lebonyolitasa és intézése sordn egylittmiiksds.
e Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatarid6ket betartja.
e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

e Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kbvethetdek.

A munkakor célja:

Az intézmény miksdésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Iratkezelés, {igyintézés

e Folyamata: érkeztetés, szortirozds, iktatds, tovabbitas, feldolgozds, Ugyintézes,
vilaszadas, biztonsagos megdrzés, selejtezés. Az aldbbi szabdlyokat kell betartani: Az
irat Gtja barmikor pontosan kdvethetd, ellen8rizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti
az intézmény feladatinak eredményes, gyors és szakszerii elldtdsat, megoldasat.
Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak meg.

Feladatok:

telefonhivasok fogadasa,

intézményi levelezés végzése a vezetd kérésének megfelelden,

sziildi bejelentések irasos rogzitése,

étkezdk/ Osszegylijtése intézményi szinten naponta 9 Ordig, egyeztetés, adatok ataddsa az
ovodapedagdgusoknak,

az iigyintézés sorén keletkezett iratok napi iktatdsa, vezetdi jovahagyds utan tovabbitasa: postan,
futarral vagy e mail-n,

postai kiildemények feladékdnyve C.7976-12/4j r.sz. vezetése és a postahivatal dolgozdjaval
igazoltatni a kiildemények atvételét.

az épiiletekben esetenként eldforduld, varatlan meghibasodasok bejelentésének tovabbitdsa az
intézményvezetd felé és iigyintézés a megfeleld szervnél : karbantartdi csoport. stb
telefonszamok, alkalmazottak elérhetdségének nyilvéntartasa, szilkség esetén javitasa,
személyi nyilvantartas vezetése, frissitése

intézményi, dolgozéi és gyermekadatok kezelése, nyilvantartasa papiralapon ¢s a KIR feltiletén,
adatokban bekévetkezd valtozasok rogzitésa a KIR-ben, 5 napon beliil,

0j dolgozd és gyermek adatainak rdgzitése papiron és elektronikusan 5 napon beliil, tavozd
dolgozok és gyermekek adminisztracios feladatainak ellatasa, KIR-ben a tdvozas rogzitése
minden vezetdi feladathoz adminisztrativ és dokumentécios anyag eldkészitése (jelenléti ivek,
beiratds anyagai stb.),

kotelezd jelentések elkészitése, jovahagyas utdn megkiildés a fenntartonak

ovi-KRETA és egyéb elektronikus feliiletek kezelése, napra kész vezetése

TORZSKONYYV vezetése

jelenléti ivek, szabadsagok zardsa minden honap 1-¢n

Sziilokkel kapcsolattartds:

gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén telefonon értesiteni a sziilbt,

egyéni kérések tovabbitasa a vezetd felé,

kiilonfoglalkozasok dijainak beszedése / havonta és csak a nevelési év folyaman /
dvodalatogatasi igazolasok, dvodavaltoztatasi nyomtatvanyok kitdltese
alapitvanyi ligyek intézése

Havi rendszerességgel eléfordulo feladatok:

Megrendelések:

az intézmény tisztitészer és higiéniai urdntSltdanyaginak megrendelése szigorian a
koltségvetés keretein beliil és a vezetd jovahagyasaval,
nyomtatvany, irodaszer, patronok rendelése — csak sziikség escten!

Kapcsolattarts:
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Fenntartoval — SZDMIV Miivelédési Osztaly vezetdje, oktatasi referens — kételezo jelentések
megkiildése (tankételes gyermekek adatai, nyari nyilvantartas, 6vodai szakvélemények stb.),
Védéndkkel — gyermeknévsorok kiildése, vizsgalatok idépontjinak egyeztetése

SZDMJV Gazdasigi osztalyanak intézményhez kihelyezett kollegandjével — napi szinten
mindenben segiteni a munkajat.

Ovodapedagdgusokkal, dajkakkal — szabadsagok kiirsa, vezetése

Jelenléti ivek kiosztasa, ho végi Osszegyiijtése, vezetdnek atadasa, alairatsa és iktatdsa
ERGONOM KFT — vel — foglakozas egészségiigyi szolgaltatds keretén belill elkészités
munkakéri alkalmassagi vizsgdlatok — ,, Beutalds munkakori atkalmassagi vizsgalatok™ /
minden munkavallalora kételezd!/ nyomtatvany Kitoltése, kiosztasa. Az eredményt mindenkitdl
bekérni, egy helyre lefiizni! Balesetek bejelentése / gyermek, alkalmazotti/ - bemutatni a
féigazgatonak.

Nevelési tandcsadé, Szakértdi Bizottsag — vizsgélati kérelmek elkiildése, fogadasa. A beérkezett
szakvélemények lefiizése, ill. tovabbitdsa a csoportban dolgozd évodapedagogus felé.
Szocialis Iroda — t6l bejovd hatdrozatok rendszeres gyermekvédelmi tAmogatésokrol, vagy
megsziinésérdl , tovébbitani a gyermekvédelmi feleloscknek és a gazdaségis kollegandnek, aki
a téritési dijak nyilvéntartasaval foglalkozik.

Gyamhatésagi, Birosagi hatdrozatokat a vezetd részére atadni.

Oktatasi Hivatal — STATISZTIKAI adatgyfijtés és a hibatlan adatok kiildése minden év
oktéber 15.-ig

Egvéb tevékenvségek:

Beiratkozas:

[skolai beiratas eldtt a vezetd irdnyitasaval Ssszedllitani a tankdteles kordl gyermekek listajat es
megkiildeni a fenntarténak.

Iskolai beiratkozas elétt a tankoteles gyermekekrol Ovodai Szakvélemény kiallitasa.

Beiratas utan listat késziteni, hogy ki melyik iskoldba iratkozott be, ill. ki nem iratkozott be
sehova sem, ki maradt tovabbi egy évig az 6vodaban. Aki dvoddban maradt és szakértdi vagy
nevelési tanacsado altal kigllitott hatdrozata van, arrdl mdsolatot kell csatolni és a 3.példannyal
egylitt fel kell kiildeni a fenntarténak.

Ovodai beiratishoz elékésziteni a megfelels nyomtatvanyokat:

Ovodai jelentkezési lap / ebbél fénymadsolatokat késziteni ¢s a vrakozo sziilok kozott kiosztani
kitsltés céljabol/,Ovodai felvételi eléjegyzési naplod — dtadni a vezetbnek ¢és a helyettesnek.
Amennyiben szilkség van rd, a beirasi naplé vezetése.

A beirataskor sziildk altal hozott okmanyokat / anyakdnyvi kivonat mésolata, orvesi igazolasok/
a beirasi naplé mellékleteként egy kiilon mappaban kell &rizni.

Azokat a sziiléket, akiknek a gyermeke nem nyert felvételt, Hatarozatban kell értesiteni.
Ugyanakkor, akik a beiratas utén jelentkeztek és felvettiik az intézménybe, azokat is irdsban kell
értesiteni.

A fenntartd felé a beiratkozott , felvett gyermekekrdl listat kell késziteni, kiildeni

Egvebek:

nyari karbantartasi, feldjitasi munkdk megbeszélése a vezetOvel, fenntartonak jelezni.

Nyari takaritési sziinetre a vezet6 altal kiadott feladatok ellatasa, igyelet stb..

A kovetkezd nevelési év elékészitése, j gyermeknévsorok Osszedllitisa intézményvezetd
Otmutatasa alapjan.

Elékészités az 0j nevelési évre nyomtatvanyokkal is:

Ovodai csoportnaplé Ti.727/dj

Etkezési nyilvantart6 lap Tii.726

Felvételi és mulasztasi naplé Tii.724
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- a taniigyi nyomtatvanyok megrendelése Patria nyomtatvanyon torténik — évente | alkalom-
SZDMIJV PH. Gazdasagi Osztalya fele tovabbitva./ minden év oktdber 10. —ig/

- 6vodalatogatasi igazolas kiallitasa Tii.1016.r.sz.

- értesités ovodavaltoztatiasrol Tii.730.r.sz.

- Ovodai szakvélemény beiskoldzashoz kitdltése

Pénztari feladatok:

- nyugta négysoros BJ4 vezetése havonta az alapitvanyi timogatasok adminisztralasa
- a pancélszekrényben &rzott értékekért  / fényképezd, bélyegzOk, irattdri anyagok,
vagyonnyilatkozat, személyi anyag/ feleldsségvillalds.

Egyéb rendelkezések

Az bvoda targyait és eszkbzeit feleldséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai €s
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyaboél eredé kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A vezetd altal meghatarozott nyari iigyeleti rend iddszakaban — az évoda elhagyasakor —
ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,felel az intézmény biztonsagos zérdsaért, a biztonsagi
rendszer hasznalataért.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
Személyi anyagokat rendezi.
Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Feladata az o6vodai téritésdij befizetési napokon az intézményen belill szervezett
kiilsnfoglalkozasok dijainak beszedése is .
Tervezi és vezeti a  tisztitd- €s mosdszer,patronok, irodaszerek, nyomtatvinyok
megrendelését és mennyiségi felhasznaldsat az dvoda vezetd iranyitdsival.
Munkakoriilményeinek  javitisdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kdltségvetés tervezésénél javaslatot tehet,
Az 6voda belsd életérdl, gazdasdgi helyzetérd! felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén clvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, ameliyel az évoda
 vezetdje idonként meghizza, )

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Tanligyigazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

e Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak régzitése.

e Az éves statisztika elkészitéséhez az adatok kigy(jtése, kiillonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

e Abeiskoldzassal kapcsolatos adminisziracio elvégzése.

o Ovodai Torzskdnyv vezetése

e A gyerekek hidnyzasainak és lemondasanak nyilvantartésa.
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2H+s, 3H-s Gyvt-s gyerekek nyilvantartasa, hatarozataik begy(jtése iratta rozasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Az 6voda miikddéséhez szitkséges kisebb eszkdzok, vasarlasa, megrendelése.
Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyock megrendelése.

Tisztitoszerek, irodaszerek megrendelése, kiadasa.

Munkaidd alatt, magéniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznélni. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a tliz- munka és balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy vérakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét kizardlag csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tuddsanak képességének megfelels, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légkdr alakitasa.

Felelssége: a rabizott pénz illetve iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi felel6sség

terheli.

Kapcsolattartasi és informéacidszolgaltatasi kbtelezettsége:

Igazgatd, Igazgato helyettes, 6vodapedagogusok, dajka, pedagégiai assziztens.
A vezetd tavolléte esetén rogziti, hogy ki kereste 6t, milyen igyben és hogy ki keresse

a masikat.
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ZARADEK
Ezen munkakori 1€Iras .....covvicirireisiennnns t6! iép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

SzekSZArd, .veereeremreneeenreereeas
Sebestyén GyGrgyi
féigazgatd
a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben —a vezet8i utasitasoknak megfelelSen a

munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom.

SzekszArd, oo

munkavallald

131



SzekszZARD MEGYEI JOGY VAROS OINKORMANYZATA

Kz yUOLESE

Kivonat
Szekszdrd Megyei Jogii Viros Onkorményzata Kdzgy(ilésének 2025. augusztus 28, napi
rendkfviili, nyilvanos iilésének jegyzokonyvébdl

Szekszdrd Megyei Jogu Viros Onkorményzata Kozgyiilésének
282/2025. (VIIl.28.) hatdrozata
a Szekszirdi Ovoda, Bélcs8de és Mini Bélcsdde szervezeti és miikddési szabdlyzatdnak
médositasarol

Szekszard Megyei Jogi Véaros Onkorminyzata Kozgylilése a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatésrél sz616 1997, évi XXX\, térvény 104. (1} bekezdés d} pontja, valamint a
nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 83. § (2) bekezdés g} pontja alapjan

1. a Szekszérdi Ovoda, BélcsSde és Mini Bdlcs6de mddositott szervezeti és mikdodési
szabalyzatat a jelen hatérozat melléklete szerinti tartalommal jévéhagyja;

Hatdridd: a hatdrozathozatal napja
FelelGs: Berlinger Attila Jézsef poigdrmester

2. felhivia a Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati és Szervezési igazgatésaganak vezetgjét,
hogy a hatarozatot kiildje meg az intézmény fGigazgatdjdnak.

Hatarid6: 2025. szeptember 10.
Felelds: dr. Holczer Mdnika igazgatdsigvezetd

Berlinger Attila Jézsef s.k. dr. Zsik6-Gél Klaudia s.k.
polgdrmester jegyzé

Szekszard, 2025. augusztus 28.
AP Y FAR?

dr. Zsik-G4l Klaudia jegyzd nevében és megbizdsabdl:

~dr. Becze Biatki
% jogi re_ferg_ns,fﬂb .

. <
(B

- R

A hatdrozatrdl értesiil:

e Sebestyén Gybrgyi intézményvezetd

e Majnay Gabor osztilyvezetd

e dr. Horvath Anamaria kdznevelési referens
Weisz Gabor osztalyvezetd
Ritter Eszter szocidlis igazgatast Ggyintézd
Szénténé Karl Rita osztélyvezetd



Szekszard, 2025.08.29.
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Szekszardi Ovoda Béleséde és Mini Béleséde

7100 Szekszard, Kolesey ltp. 15.
Telefon: +36-74-528-900,+36-74-528-901
e-mail: ovodal @tolna.net

Ovodavezetdi e-mail: oviszekszard@gmail.com

Alairasommal elfogadom a Szekszardi Ovoda, Bolesdde és Mini

Boleséde Szervezeti Miikodési Szabalyzatat

Auvalszkyné Angyal Erika

Aranyos-Biittl Réka
Boka Adrienn

Dobos Katalin

Endeli Reka

Filep Magdolna

Fiilsp Péterneé
Greiling-Csirke Andrea
Hajasné Sztics Timea
Horog Hajnalka

Dobosi Szilvia
Horvath Vivien

K4ldi Bernadett
Kovacs Andrea
Lénért-Zsédei Judit
Kulisityné Finta Agnes
Laczké-Kasler Eva
Lovasz-Németh Klaudia
Mérczné Micsinai Zita
Maté Szilvia
Moizes-Czita Timea

Nagy Istvanné

Nagyné Markovics Andrea
Szabadiné Bicskei Melinda

Ritterné Bojthe Zsuzsanna
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Szekszardi Ovoda Boleséde és Mini Boles6de

7100 Szekszard, Kolesey ltp. 15.
Telefon: +36-74-528-900,+36-74-528-901
e-mail: ovodal@tolna.net

Ovodavezetbi e-mail: oviszekszard@gmail.com

Sikabonyi Réka

Szabé Andrea

Szabd Gyulané

Szabo Léaszloné
Szabd-Deli Kornélia
Szaboné Beseny6 Julia
Szatmari-Szabé Andrea
SzBcs Agnes
Szdts-Haju Anett
Sz6tsné Fehér Gyorgyi
Szlics Nora

Sziics Péterné
Szécsi-Takacs Martina
Szabd-Korsos Babett
Teleki Mariann
Todero Csilla
Varga-Horvath Edina
Véarhegyi Dalma
Weisz-Hédor Mariann
Zerényi Szilvia

Bajor Eszter

Bordi Renéta

Binder Radics Martann
Cser Katalin

Ferencz Zso6fia

Orban Lili

Szabé Bettina

Blesz Zoltanné
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Szekszardi Ovoda Boleséde és Mini Boleséde

7100 Szekszard, Kolesey ltp. 15.

Telefon: +36-74-528-900,+36-74-528-901
e-mail: ovodal @tolna.net

Ovodavezetdi e-mail: oviszekszard@gmail.com

Czebe Janosné

Csibi-Bodi Imola
Délity-Szabo Krisztina
Farkasné Pintér Anett
Hazafi 11diko
Horvéath-Szabéné Palla Ildikd
Juhasz Ramoéna

Kovics Réka

Lengyel I1dikd

Lénértné Madar Friderika
Miklés Attilané
Pakolicz-Eszenyi Annamaria
Nyuldsz Zsoltné

Simon Ménika

Sordsi Magdolna

Szabd Noémi

Szabd Hajnalka

Szemere Szidonia
Szébacher Erika

Turcsanné Heiszler Andrea
Varga Andrea

Bovari Olga

Turbukné Petroczki Anita
Takacsné Steib Agota
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