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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelendd — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatban részletezi.

Jogszabalyi hattér:

2023.évi LILtorvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvény

A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

A munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L térvény

A gyermekek védelmérl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény

A nemzeti koznevelési tdrvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagbgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6ld 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjardl szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatairol szolo
44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet

A Szabalyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.
A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse.
Az SZMSZ- a jovihagyast kdvetden az intézmény honlapjdan kézzétéve www.egriovodak. hu




L. rész Az alapité okiratban foglaltak részletezése

I Az Alapit6 okiratban foglaltak részletezése
1. AKkoéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szivarvany Ovoda
1.2, AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3300 Eger, Kertész utca 100.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiigg6 rendelkezések

2.1.  Akéltségvetési szerv alapitisanak ddtuma: 1981.01.01.
2.2. Akoltségvetési szerv alapftdsara, atalakitsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dobé Istvan tér 2.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.  Akoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Eger Megyei Jogt Véros Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 3300 Eger, Dobé Istvan tér 2.

3.2.  AKkoltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dobé Istvan tér 2
4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhet$
sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése
4.2.  Akoltségvetési szerv ftevékenységének allamhaztartisi szakégazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Eger viros kozigazgatasi teriiletén, illetve a
fenntarté altal meghatarozott miikodési (felvételi) korzetben é16 gyermekek évodai
nevelési feladatainak és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény
gyermekek 6vodai nevelésének ellitasa.

4.4.  Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése

1 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal




kapcsolatos feladatok
2 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikédtetése
3 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasédnak szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
6 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
7 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
45. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Eger Megyei Jogl Varos
kézigazgatasi teriilete, illetve a fenntarto ltal meghatarozott miikodési (felvételi) korzet
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
5.1. Akoltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje:

Az vezets a pedagégusok Uj életpalydjardl szolé 2023. évi LIL torvény és a
pedagégusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolé
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet szerint keriil kinevezésre.

A koltségvetési szerv vezetGjét Eger Megyei Jogli Varos Onkormanyzata nyilvanos
palyazat kifrésaval, 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja felette.

5.2. Akéltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kéznevelési foglalkoztatotti
1. | jogviszony

a pedagbgusok 0] életpalyajarél sz616 2023. évi LIL torvény és
a401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0]
életpalyajarél sz616 2023. évi LIL tdrvény végrehajtisardl

kozalkalmazotti jogviszony

a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
térvény

munkaviszony

a munka térvénykonyvérdl szo16 2012, évi L térveny

4. megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyv szol6 2013. évi V. torveny

kozfoglalkoztatasi jogviszony

a2 2011. évi CVL torvény a kdzfoglalkoztatasrol és a
kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolodo, valamint egyeb torvények
mddositasardl

6. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

6.1. Akodznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése

6.2.3. gazdalkodasaval osszefliiggd jogositvanyok: Onallé koltségvetéssel rendelkezik,
pénziigyi-szamviteli feladatait -munkamegosztis és felelésségvallalds rendje szerinti
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megallapodas alapjan- az Egri Kézszolgaltatasok Varosi Intézménye (székhelye: 3300

Eger, Bem tdbornok u. 3.) latja el.

6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Szivarvany Ovoda Napsugér Tagdvoddja

3300 Eger, Kodély Zoltdn utca 1.

1
5 | Szivarvany Ovoda Katica Tagovodaja 3300 Eger, Kertész utca 38,
3 | Szivarvany Ovoda Eszterlanc Tagovodaja 3300 Eger, Remenyik Zs. utca 17.
Szivérvany Ovoda Dr. Hibay Karoly 3300 Eger, Dr. Hibay Kéroly utca 7.
4 Tagdvodija
5 | Szivarvany Ovoda Dedk Ferenc Tag6voddja 3300 Eger, Deék Ferenc utca 17.
6 | Szivarvany Ovoda Arany Janos Tagdévodaja 3300 Eger, Arany J4nos utca 16.
7 | Szivarvany Ovoda Csillagfény Tagbvodaja 3300 Eger, Tittel P4l utca 8.
6.3. A feladatellatasi helyenként felvehet§ maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kézneveldsi
intézmény
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése max1rflz}hs &Y ermek-,
tanuldlétszam
1 | Szivarvany Ovoda - székhely . 100
2 | Szivarvany Ovoda Napsugar Tagbvodaja ) 66
3 | Szivérvany Ovoda Katica Tagoévodija . 80
4 | Szivérvéany Ovoda Eszterlanc Tagoévodaja ) 100
5 | Szivarvany Ovoda Dr. Hibay Kaéroly Tagdvodaja | _ 101
6 | Szivarvany Ovoda Deak Ferenc Tagovodija ) 80
7 | Szivarvany Ovoda Arany Janos Tagbvodija ; 53
g | Szivarvany Ovoda Csillagfény Tagévodaja ) 75
6.4. A feladatellatast szolgdld ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
haszndlati joga
1 3300 Eger, Kertész utca 100. egri 6350 vagyonkezel&i évoda
: : jog
, 3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1. egri 6408 vagyonkezeldi 6voda
jog
3 3300 Eger, Kertész utca 38. egri 6420 vagyonkezel6i 6voda
_ jog
. ?;OO Eger, Remenyik Zsigmond utca egri 6912 vagyonkezel§i 6voda
' jog
c 3300 Eger, Dr. Hibay Kéroly utca 7. egri 4988 vagyonkezeléi évoda
jog
. 3300 Eger, Deék Ferenc utca 17. egri 6621 vagyonkezeldi 6voda
jog
7 3300 Eger, Arany Jénos utca 16. egri 7458 vagyonkezel6i 6voda
: jog
8 3300 Eger, Tittel P4l utca 8. egri 6353 vagyonkezelsi 6voda
jog
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Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6dé feleldsségi szabalyokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

IL rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo6 szabalyok

1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszék, (nem miikodik)
- az 6vodai sziildi szervezet (kozdsség) véleményet
A munkatervet az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, majd fenntartéi jovahagyast
kovetéen a honlapjan kozzéteszi www.egriovodak.hu

Az bvodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:
- az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek id6tartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat.

Az &vodai nevelés nélkiilli munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A nyitva tartas rendje:
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 §.alapjin
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hézirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az ovodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassék, illetve
hazavihessék.
Az 6voda:
- az 6voda nyari zarva tartdsa — fenntartonk engedélyetol fiiggden - 4 hét (jun.-jil.-aug.)
- nyéri zérva tartasarél legkésobb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zdrva tartast megelézden a
sziiléket tdjékoztatni kell.
A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartési rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény
- reggel 6.30 6ratol — 17.30 ordig fogad gyermekeket, feladat-ellatasi helyenként a szlil6i
igényeknek megfeleléen napi 11 6raban.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 6rdig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 6raig lehet



= délutdn: 14.30 6ratol — legkésdbb 17.30-ig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala szdban - 14 éven aluli gyermek esetén
irasban - meghatalmazott személy viheti el. Err6l minden esetben eldre értesiteni kell az 6vodat, a
meghatalmazott személy nevének megadasaval,
A gyermeket az dvodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feligyeletét.
Az intézmény el6bb szabélyozott idéponttd] vald eltérd nyitva tartdsara (elézetes kérelem alapjan)
az intézmény igazgatdja, fenntartdja, illetve a Jegyz6 adhat engedélyt.

Az 6vodapedagégusok munkarendje:

Az 6vodapedagdgusok munkakéri feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak.
Puét. 130.§(1)Az évodapedagdgusnak a kot munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magdban foglalé foglalkozdsra kell Jorditania, a munkaidd fennmarado részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el8készits, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkajdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az Gvodapedagdgus szamara.

Az 6vondk napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény igazgatok és a székhely
igazgatohelyettes 4llapitjdk meg, - az igazgatohelyettessel egyeztetve - az évoda foglalkozasi
rendjének, illetve a pedagdgiai program célrendszerének megfeleléen.

Az 6vodapedagégusok szdmara a kotdétt munkaidén feliili — pedagdgiai munkaval $sszefliggs
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést tagintézményen beliili feladat
eseten a, tagintézmény igazgaté tagintézmények kozotti feladat esetén az évoda igazgatoja adja.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai és a dolgozdi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az 6vodapedagbgus munkakorbe tartozé feladatok leirdsat mindenki kézbe kapta.

Az O6vodapedagbgus kételes a munkarendjének megfelelden époltan, munka ruhdzatban, a
csoportban pontosan megjelenni.

A munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradds esetén koteles Jelenteni a feladat-ellatasi hely
igazgatdjanak vagy az igazgatéhelyettesnek, ho gy a helyettesitésrol intézkedjen.

A nevel6-oktatd munkéat segitd munkakérben foglalkoztatottak és egyéb alkalmazottak
munkarendjét az intézmény zavartalan miikddésének megfelelden az 6voda igazgatédja allapitja

meg.
A kéz0sségi tulajdon érdekében a riaszté biztonsédgos hasznélata a nyitd és zar6 dajka feladata.
Valamennyi évodapedagdgusra érvényes szabaly:

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szdmara a kotétt munkaidének neveléssel-oktatéssal
le nem kotott részében

- foglalkozasok elSkészitése,

- a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének

értékelése,

10




- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

- atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjisigvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység,

- személyes adatokat is tartalmazé intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

~ a sziilékkel torténé kapcsolattarts, sziildi értekezlet, fogadéorara torténd felkésziilés
és annak megtartasa,

- pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa, 7

— aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajiban torténd részvétel,

- amunkakdzdsség-vezetés heti két orat meghalado része,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddes,

- kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

— szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kiilonboz8 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valé részvétel rendelheto el.

Fenti feladatok koziil — a vastagon szedett feladatokon kiviil — azok ellatdsa — amennyiben az nem
kivénja meg az intézményi jelenlétet - az intézményen kivil is megoldhato, az 6vodapedagogus a
feladat ellatds miatt nem koteles az intézményben tartozkodni. Azonban a taniigy igazgatasi
dokumentumok nem vihet6k ki az intézménybdl!

Amennyiben nem kell helyettesiteni, nem kdtelezd az intézményben maradni.

A kollégak fentieken til elvégzendd feladatait a Székhely igazgatohelyettes és Tagintézmeény
Igazgatok munkaterve, valamint a személyre sz616 munkakéri leirdsok tartalmazzak

Valamennyi dolgozéra érvényes szabaly:

A Munka Térvénykonyve 103.§ (1) értelmében valamennyi pedagégus és nem pedagdgus
munkakérben alkalmazott dolgozéra érvényes szabaly:
A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaidd
tartama
@) a hat 6rat meghaladja, hiisz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt
perc munkakdzi sziinetet kell biztositani...
(4) A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakdzi sziinetet legalabb hérom, legfeljebb hat ora munkavégzést kovetden kell kiadni.
(6) A munkakdzi sziinetet a munkaltaté jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az (5) bekezdésben
foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott részletnek legaldbb hiisz perc tartamtinak kell

lennie.

Fentiekb6l kiovetkezik, hogy —mivel a munkakozi sziinetet a munkaidé megszakitasaval kell
kiadni, annak idétartama nem szdmit be a munkaidébe, igy az évodaba érkezés és tavozas
kozotti iddszak 20 perccel megnd, melynek betartisa mindenki szamara kotelezd, s a jelenléti

iven vezetendo!
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1. Az vezeték nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodisinak rendje

Az itézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeték nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartozkod4sénak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Az igazgaté és az igazgatdhelyettes a lent jelzett idépontokon tal a tagintézmények
latogatasat végzik. '

[ 1 L , . . .
Vezetsi Az intézményben valo tartézkoddsanak rendje
j beosztas
megnevezése J
] T
[ Hétfo } Kedd { Szerda ’ Csiitortok [ Péntek
f e ]
Igazgatd ' 9-16.00 13.00-16.00 | 8.30-16.30 ( 8.30-15.30 9.00 - 12.00
| -
} Igazgatdhelyettes | 9-16.00 9-16.00 J 8.00-16.00 13.00 - 16.00 9. 00 - 12. 00
| | |
]
I Székhely 9.00 - 17.00 7—15/10-T7—14/10- r 7-14/10~17 | 7-13/11-17
( Igazgatohelyettes 17 17
| | | |
Megbizott J 7.30 - 16.00 1030-17/ 10.30-17/ f 10.30-17/7- | 11-17/7-13.00
7-13.30 13.30
/ 7-13.30 | f
| |
Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 15 6ra kozott térténik
2. A vezetdk kizotti feladatmegosztis
Ellitandé  feladatok a  vezeték Székhely
munkakori lefrasa alapjin igazgaté-
Igazgato . lyett
gazg / Igazgatdéhelyettes he y.et ?S/ .
Tagintézmé
‘ny igazgato
| Szakszerti és torvényes mitkodés X T X X
| Célszer és takarékos gazdalkodds X X X
rGyelrmek és ifjisdgvédelem X X N
Gyermekbalesetek megeldzése X X
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése X X
Ellen6rzési, mérési, értékelési és X X X
mindségbiztositasi rendszer mikddtetése
Pedagédgiai program végrehajtasa, X X
ellendrzése.
. s 2 rtékeld ‘
Eves munkaterv elkészitése, értékelése X X _ﬁ_v;Xﬁ »




Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Pedagogus tovdbbképzési program ¢€s
beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Allashelyek betdltése, kinevezés

Megbizasok

Munkakori leiras elkészitése

KézAlkalmazottak besorolasa,
nyilvantartasok

SR AR RS

Sziikség szerint kézalkalmazottak
mindsitése

>

Alkalmazottak  erkolesi  és  anyagi
elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése

Sziinetek alatti ligyelet biztositdsa

>

Munkarend szervezése, ellendrzése

Pénziigyi és gazdélkodasi feladatok

>

Taniigy igazgatasi feladatok

w

Kapcsolattartds sziiléi kozosséggel és
egyéb partnerekkel

Nyilvéantartdsok naprakész vezetése,

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése,
hozzaférhetésége

Csoportok  adminisztrativ ~ teenddinek
ellendrzése

e

Tiiz és munkavédelmi eldirasok betartasa

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak védelme

»

Intézmény képviselete

Biztositja a gyermekek részvételét varosi
eseményeken

SHARERRER AR
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2.4 vezetdk és a szervezeti egységek kizotti kapesolattartis

Vezetoi szint

Szervezeti
egyseég

Rendje és formaja

Legfelsébb

vezetoi szint
(Igazgatd)

szervezeti egység
neve:
feladatellatasi
hely vezetok

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 3 alkalom

csoportos megbeszélések ideje: minden hétfén
Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatds
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kitelezd
orakon tal

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok kérlevél
szervezeti egység Ertekezletek ideje, rendszeressége:
neve: évente 5 alkalom, nevelés nélkili
neveldtestiilet munkanapokon

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételez8 6rakon til

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatés
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
ordkon tal

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

sziikség  szerint, dokumentumok, falitijsdg,
korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

evente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezd érakon tal

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kitelezé
ordkon

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
sziikség  szerint, dokumentumok, faliijsag,
korlevél
szervezeti egység Ertekezletek ideje, rendszeressége:
neve: havonta, kotelezd drakon tal
Tamogato Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
szervezet rendszeressége: évente 3 alkalommal, tervezés,

folyamatértékelés, év végi értékelés.

szervezeti egység
neve:
munkakoézosség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
-munkakdzdsségi foglalkozasok (évi min.4)
-¢v végi beszdmold elkészitése




Szervezeti egységek kizotti kapesolattartdas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és forméja
egység szervezeti egység
1. neveldtestiilet | szervezeti egység - Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressege:
szervezeti egység | neve: sziikség szerint, kotelez§ orakon til, minimum
alkalmazotti évente egyszer
kozosség - Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon tal minimum évente egyszer

- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége:

- sziikség szerint, kotelez4 orakon tul

- - Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falitjsdg, korlevél
szervezeti egység - Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressege:
neve: évente 3 alkalommal, tervezés,
tamogaté folyamatértékelés, év végi értékelés.
csoport - Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orékon tul

~  Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége:

- sziikség szerint, kotelez6 ordkon tul

- Egyéb  irasbeli  kapcsolattartds  ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faligjsag, korlevél

szervezeti egység - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
neve: - munkakdzosségi foglalkozasok (évi min.4)
munkakozosség - év végi beszamold elkészitése

3. Helyettesités rendje

Az igazgatd vagy igazgatéhelyettes akaddlyoztatisa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
&, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén az:

- igazgatdi

- igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgat6 2 hetet meghaladé tartos hidnyzésa esetén az igazgatohelyettes latja el vezetdi
feladatait.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény igazgatdja a szilkséges vezetSi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia;
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b) az igazgatbhelyettes a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozod
teendSket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja elldtni, az helyettesi feladatokat a székhely igazgatOhelyettesnek kell
ellatnia.

Az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zdkkendmentes miikodés biztositisdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgato, igazgatOhelyettes helyett.

— a helyettes csak olyan iigyekben jdrhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakéri
leirasaban felhatalmazést kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizdrdlag a vezeté jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

- amennyiben az igazgat6 munkaviszonya, vezetdi stitusza megsziinik, a palyaztatasi
folyamat lezdrdséig a helyettesitd teljes korlien l4tja el az igazgatdi feladatokat.

Az igazgato, illetve az igazgatOhelyettes akadalyoztatésa esetén
: a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell
Igazgatd Igazgatdhelyettes
Igazgatd helyettes Székhely igazgatohelyettes

Ezen tilmenden a benntartézkod4s alapjan Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozé ovodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsiginak megévasival osszefiiggé azonnali dontést igénylé iigyekre
terjed Kki.

Egyéb dolgozdék akadilyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

A munkakoér megnevezése, akit A helyettesité6 munkakor megnevezése
helyettesiteni kell

Szekhely igazgatohelyettes/Tagintézmény A feladat-ellatasi hely min. team tagja, vagy

igazgato mads pedagdgus megbizas alapjan
ovodapedagdgus Csoporton beliili, vagy més évodapedagbgus
megbizds alapjan
dajka Csoportban végzend§ feladatokndl a

pedagbgiai asszisztens, takaritasi feladatoknal
a konyhai kisegitd, szomszédos csoportban
dolgozé dajka, illetve més dajka megbizas

alapjan
pedagdgiai asszisztens Ovodapedagogus, tagintézmény vezetd
ovodatitkar Mésik évodatitkar, gazdaségi igyintézd,
Ovodavezetd, illetve dvodavezetd helyettes
gazdasdgi iigyintézd Ovodatitkdr, dvodavezetd, altalanos vezetd h.
¢élelmezésvezetd Elelmezés vezetdi végzettséggel rendelkezd
dolgozo
szakacs Elelmezés vezetd / konyhalany
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konyhalany

| Konyhai kisegité / dajka

4. A tagintézményekkel vald kapcsolattartds rendje

Igazgatosig Tagintézmény Kapcsolattartis formdja
Igazgato Tagintézmény Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
alkalmazottai ideje, rendszeressége: szilkség szerint, az
elrendelhet6 4 Ora terhére
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok korlevél
Igazgato Tagintézménybe jaré Sziil6i értekezletek
gyermekek szilei Igény szerint fogaddordk
sziikség szerint részvétel a tagintézmény sziildi
szervezetének megbeszélésén
Igazgatohelyettes | Tagintézménybe jaré Sziil6i értekezletek
gyermekek szillei Igény szerint fogadoorak
sziikség szerint részvétel a tagintézmény sziil6i
szervezetének megbeszélésén
Igazgathelyettes | Tagintézmény Szakmai megbeszélések sziikség szerint
nevel8kozossége Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok korlevél
Igazgatéhelyettes | Elelmezésvezetd, Etlaptervek, HACCP feladatok megbeszélése,
f8z8konyha, ellenérzések
talalékonyha
alkalmazottai
Ovodatitkar, | Székhely Menzasoft program miikddtetése, téritési dijak
gazdasagi igazgatohelyettes/ beszedése
tigyintézg Tagintezmeny adatszolgaltatisok dsszegylijtése
igazgatdok . .
egyéb irasbeli kapcsolattartds sziikség szerint
korlevél
5.Kiadmdnyozds

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend8 iratokat kiadmanyként a meghatarozott
kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
A kiadményozas magéban foglalja:

- Aziigyben valo érdemi dontest.

- Az intézkedés kiaddsanak jogat.

- Aziigyirat irattarba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:
A kiadményozasi jog jogosultja az intézmény igazgatdja.
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Az igazgatd kiadményozasi jogat atruhazhatja, az 4truhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhazhatd.
- Az igazgat6é kiadményozési jogat az intézmény szakszert, jogszer(l, folyamatos és
rugalmas miikédtetése érdekében miiksdési teriiletekre vonatkozéan megosztja.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgaté jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozéan — aldirasi jogot gyakorolhat az igazgaté
helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi Jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott

szekhely igazgatdhelyettes is gyakorolhatja.
Az atruhézott jog gyakorléjanak az alairas elbtt az igazgatot tdjékoztatnia kell.
Az igazgat6 és az igazgatGhelyettes kiadmanyozasi jogosultsiga:

Pénziigyi mifvelet Jogosultsagi jog Aldirésra jogosult
Kotelezettségvallalas ; ells}é,iiifiz igazéiiglet;ﬁenes
Utalvanyozas ;;fjiﬁ%ftz igaz;iagl%:lt}?ettes
Teljesitésigazolas }f gls}(’j:tl;ietz igaz;?gf:ltsems

Az igazgatd és az igazgathelyettes szakmai teljesitésigazolasanak jogosultsaga:

Targykor Jogosultsagi jog Alairasra jogosult

Szakmai anyagok elsédleges igazgatd
beszerzése helyettesit6 igazgatOhelyettes

Pedagégus tovabbképzés, elsédleges igazgatd
szakmai szolgaltatés helyettesitd igazgatohelyettes

. 1 x elsédleges igazgato
Uzemeltetési kiaddsok helyettesit6 igazgatOhelyettes

elsddleges igazgatd

Kis és nagy értékii eszkézok o . .
b . helyettesits 1gazgatOhelyettes
eszerzése

C e elsédleges igazgatd
Megbizdsi jogviszony helyettesité igazgatdhelyettes

, elsédleges igazgat6
Egycb esetben helyettesité igazgatohelyettes

A Székhely igazgatéhelyettes/Tagintézmény igazgaté kiadmanyozasi jogosultsiga:
A tagintézmény igazgaté a pedagégiai programban meghatdrozott trsintézményekkel
folytathat kiilsé levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat, egyiittm{ikodési megallapodast
nem kéthet.

- A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény nevével palydzatot csak az igazgatd
engedélyével irhat, melyet az igazgaté ir ald.
Dokumentumok

- Szakmai ellenGrzések,

beszamoldk, értékelések
- Fels6oktatasi és egyéb szakmai

aliras jogcime
Pedagbgiai

gyakorlattal kapcsolatos
dokumentumok

- Jegyzékonyvek, feljegyzések

- Intézményi delegaltként
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jegyzbkonyvek - mindsités,

- Iskolai kdzosségi szolgalat

- Felvételi és el6jegyzési napld Tanligyigazgatasi

- Gyermekek felterjesziése a
Szakért6i Bizottsag felé

- Gyermekek jellemzése
hatdsédgokhoz

- Leltarozassal, selejtezéssel Uzemeltetés
kapcsolatos alairasok

- Munka - ¢és  tlizvédelemi
szabalyzat betartatdsa,

munkabalesetek jelentése

- Eszkdzok atvétele

- Hatdsagi jegyz6konyvek atvétele

- HACCP é a NEBH
nyilvantartasok vezetése

- Jelenléti és munkaidd- Munkatigyi
nyilvantartasi {v ellendrzése

- Munkarend kialakitasa

- Dolgozbk szabadsagengedélye

- Eves szabadsagok iitemezése

- {rasbeli feljegyzés

- JegyzOkonyv

- Elvégzett munkak igazoldsa
Postai kiilldemények atvételekor Ugyviteli teriileten
Tagintézményt érintd ligyekben

Az intézmény nevét tartalmazo pecséthasznalati jog:
- Pecséthasznalati joga van az igazgatdnak, az igazgatOhelyettesnek, székhely
igazgatohelyettesnek és a gazdasagi ligyintézonek.
- A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény kor- és hosszi bélyegzdjének
haszndlatara jogosult a fenti dokumentumok esetében.

A bélyegzbk kezelésének szabdlyai:

A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl, cseréjérdl az igazgato dont.

Az érvényes bélyegz6krdl az dvodatitkér nyilvéantartast vezet.

Az Ovoda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznlédds, megrongalodas, az
adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.
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6. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dlinak jogviszonvban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvondnek feliigyeletre dtaddsara,
valamint a kisérd tavozasara,
- a gyermek tdvozéasakor: a gyermek 6vondtdl valé atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozdsra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

A kiilén engedélyt az dvoda valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozéd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tart6zkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:
- asziildnek, gondviselének a sziildi értekezletre valé érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodéskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozéja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések éllaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznaldséért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabélyok betartdsaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
igazgato, tagintézmény igazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiknek megfelelden, az 4llagmegévasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobét az 6vodapedagégusok és a pedagdgiai munkét kdzvetlen segiték hasznaljak,
ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozdsség értekezletire is rendelkezésre 4ll,
Tovéabba a munkakdzdsségi megbeszélésekre is hasznalhatdk.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatdsira hasznalhatd, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az id6jards figyelembevételével, a pedagdgiai
programnak megfelelen.. A rendért, a jatékok és eszkdzdk kiméletes hasznalatéért, az
Ovodapedagdgus, elrakdsaért az 6vodapedagdgus, valamint a dajka felel.
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Az dvoda helyiségeiben part nem miikédhet. 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kézalkalmazetti-tandes; a
sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznélatra val6 atengedésérdl az igazgatd dont.
Az igénybevevéket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, ¢és kartéritési felelésséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatdban

foglaltakat.

Az épiilet biztonsdgos zarasaért és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori délutanos dajka a felelos.

7. A vezetdk és az évodaszék, valamint az dvodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartds rendje

A vezetdk és az 6vodaszék kozotti kapcesolattartas (jelenleg nem miikidik)

A nevelési-oktatatasi intézmény igazgatéjanak feladata az Gvodaszékkel valo egyiittmiikodés
Az egyiittm{ikodés és kapcsolattartds soran:

—  avezetdk feladata az 6vodaszék jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

_ informéaciés bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének Dbiztositasat, illetve meghatérozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat.

—  4vodén beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

- az bvodaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda maés belsd
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

~  segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tAmogassa az igazgatOk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

Az bvodaszék milkddésekor érvényes feladatai, hogy

a) javaslatot tegyen az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilondsen:

- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint8 kérdésekben;

b) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

Az 6vodaszék és a vezetdk kapcsolattartasinak egyik specidlis eszkdze a neveltestiilet
sszehivasanak kezdeményezési joga. Az Gvodaszék 4ltal a neveldtestiilet 8sszehivasara tett
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az bdvodaszék és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
- szdbeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- frasbeli tdjékoztatdk,
~  az 6vodaszék nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
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~ dokumentum, irat az 6vodaszék éltal gyakorolt jogok irdsba fo glalasaval.

A vezet(k és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziilk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezet8ségébe minden csoport sziili kozossége 3 16t
delegal. Legalabb évi 4 alkalommal, az évoda vezetésével kozds értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetSknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadésa elStt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil8i szervezetnek tigy kell atadni, hogy
legaldbb 7 nap rendelkezésre 4lljon a véleményalkotasra;

~ amennyiben az 6voddban 6vodaszék nem mitkédik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és valldsoktatas idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani;

- munkajat a szabadid§-szervez is segitse.

A sziil8i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.
Az intézmény igazgatdjanak feladata a sziiléi szervezettel vald egyuttmiikodés.

A s7iildi szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Szivdrvany — székhely — 6voda Sziildi Kézossége Minden nevelési év elsd sziildi
értekezlete

Csillagfény Tagévoda Sziil8i Kozossége Minden nevelési év elsé sziildi
értekezlete

Napsugar Tagovoda Sziildi Kozossége Minden nevelési év elsd sziilbi
értekezlete

Dr. Hibay Karoly Tagévoda Sziil8i Kézdssége Minden nevelési év elsd sziildi
értekezlete

Katica Tagévoda Sziil8i Kozdssége Minden nevelési év elsd sziilbi
értekezlete

Eszterlanc Tagovoda Sziilsi Kozdssége Minden nevelési év elsd sziilbi
értekezlete

Dedk Ferenc Tagovoda Sziil8i Kozdssége Minden nevelési év els sziildi
értekezlete

Arany Janos Tagévda Sziil8i Kozossége Minden nevelési év elsd sziil6i
értekezlete

8. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kizisséget) a szervezeti és miikodési
szabdlyzat véleményezési, egyetértési joggal rubdzza fel

A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabélyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:
(Nkt.73.§ (1)

a)véleményezési jog:
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~  munkaterv véleményezése — a 20/2012 EMMI rendelet alapjén,

~ ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezese alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil8i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012.
(VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

¢) javaslattevo jog

ha nem miikodik 6vodaszék, akkor javaslattételi jog illeti meg a sziiloi szervezetet a
pedagégiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozo szabdlyozasa terén
a 20/2012. EMMI rendelet alapjan
A sziil§ szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hatéroz meg.

9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigvek Atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkoz6 rendelkezések
Az intézmény a nemzeti kdznevelés sz6lo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
Kkovetkezdk szerint szabdlyozza a nevelStestiilet feladatkorebe tartozd tigyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzosségre.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

- a Pedagdgiai Programot az SzMSzt és az éves Munkatervet az igazgatoval

kozdsen késziti el.

A nevelétestiilet Atruhazhatja a kovetkezd jogkoreit:
Dontési jogkorét:

a) aneveltestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztsa,

b) a hazirend elfogadésa;

¢) jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

Véleménynyilvanitasi jogkoret:

a) anevelési-oktatasi intézmeny mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

b) azegyes pedagdgusok kiilén megbizésainak elosztasa soran,

¢) az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa elott,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkdzok felhasznaldsanak megszervezésében,

e) anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapesolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiletet tajékoztatni kdteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhaz at.

10. Dokumentumok nyilvinossigaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (HPP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok
megismerhetik. Elhelyezésik a csoportszobakban és az igazgatdi irod4ban székhelyen és
tagintézményekben egyardnt. A Hazirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a fébejarat melletti falitjsdgon folyamatosan megtekinthetd
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Az elébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a kotelezd
titoktartds figyelembevételével) tajékoztatist az 6vodapedagdgusok, illetve az igazgato,
sz€khely igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatok-adnak.

11. Fakultativ hit és vallisoktatas

Megszervezése legaldbb 10 sziils igénye esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az
erintettek alafrasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda igazgat6janal, illetve a
tagintézmény-igazgatoknal. Ezutdn a megjeldlt egyhaz képviselSjével torténik egyeztetés a
megvaldsitasrol. Az dvoda zavartalan mitkédése érdekében 16 — 17 6ra kozétt biztosithaté
helység az 6vodaban.

12. A pedagégiai munka belsé ellenrzési rendje

A pedagégiai munka bels§ ellenérzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének celja az esetlegesen el8fordulé hibik miclSbbi
feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenbrzés célja masrészrél a pedagbgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkeds szinvonalt ell4t4sat,

- a foglalkozasokkal szemben témasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
ertékelje a pedagdgus 4ltal elért eredményeket, Oszténdzzén a minél jobb
eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagégiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a szilléi kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatds valamennyi szereplojének megfeleld pedagdgiai médszer
megtaldlasat,

- biztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkat,

~ tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik$djén a megel$zé szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellengrzésére jogosultak

A pedagégiai munka bels ellenbrzésére elsésorban, 4ltalanos jogksrben Jjogosult:
a) az intézmény igazgatdja,
b) az intézmény igazgatohelyettese
¢) atagintézmény-igazgatd, sz€khely intézmény i gazgatohelyettes
d) a Szakmai munkakozosségek vezetsi

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagégiai munka bels ellengrzésének formai
A pedagégiai munka belsd ellen8rzésének formai kiiléndsen a kovetkez6k lehetnek:
- szobeli beszamoltatss,
- irasbeli beszdmoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozéslatogatas,
= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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- Pedagégiai munkaval kapcsolatos adminisztraci6 ellendrzése
Az igazgat6 a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet

Az intézmény —pedagogiai munkén feliili - belsé ellendrzési feladatait Eger Megyei Joga
Viros Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési vezetén keresztiil latja el, a Belsd ellenbrzési
kézikdnyvben és a Megéllapodasban foglaltak szerint.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény milkodését fejlessze és eredményessegét ndvelje. Segitse
az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
moédszeresen  értékeli, illetve fejleszti az irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

13. A Kkiilsé kapesolatok rendszere, formaja és mdédja, beleértve a gyvermekjoléti
szolgdlattal, valo kapcsolattartist
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mds oktatasi intézményekkel,
- az intézményt timogato szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgélattal,
c) az egészségiigyi szolgaltatoval,
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival.

A fenntartéval valé kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntarto kapesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

~ az ott folyd gyermek- és ifjiisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulé és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

— az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e jovdhagydsa és modositasa, a pedagbgiai programja

jovahagyésa, munkaterv, beszamolo, tovibbképzési terv elfogadasa tekintetében.
A fenntartdval valo kapcsolattartds formai:

- szdbeli tajékoztatdsadas,

— {rasbeli beszamolé adésa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten valé részvétel,

— afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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— specidlis informéciészolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

Mas oktatdsi intézményekkel valé kapesolattartis
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturélis,
— sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétsl fiiggben alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor.
Intézménykdzi munkakoz0sség johet létre kdzos megegyezés alapjan.

Az intézményt tAmogato6 szervezetekkel vals kapcesolattartas
Az intézményt timogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

~ atamogatd megfeleld tdjékoztatist kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tamogatdssal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirsl,

- az intézmény a kapott tdmogatdsrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsénak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megéllapithaté legyen; a timogaté ilyen irdnyt informacidigénye
kielégithets legyen.

Az igazgatd, igazgatohelyettesek és a tagintézmény igazgatok-feladata, hogy az intézmény
szamara min€l t6bb tdmogatot szerezzenek, s azokat megtartsak.
A gyermekjéléti szolgalattal valé kapcesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel8zése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6z6kkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- agyermekjoléti szolgalat értesitése
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmdnak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartaséra a kozdsségi szervezd, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd.

Osszetarté szerepe jelentds.
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A kiilsé kapcsolattartas a hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellégﬁ programokban

jelenik meg.

Az intézmény Kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A Kkapcsolatot jelent szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Eger Megyei Jogi Viaros Onkorményzat Kozgyllése ¢és
bizottsagai

Polgarmesteri Hivatal és irodai

Eger, Dob6 tér 2.

2. Mas oktatasi intézmény

Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Eger, Kodély
Z.u.5.

Egri Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Eger, Fadrusz u. 8.

Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola Eger, Markoth F. u.
Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorlo Altalanos
Iskola Eger, Bartok B. tér

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Péasztor Ovoda
Alapfokt Milvészeti Iskola Eger, Kossuth L.u.8.

Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem Eger, Eszterhdzy tér 1.

3. Intézményt tdmogatd
szervezetetek

Kincsestar Alapitvany Eger, Kertész u. 38,
Szemiink Fénye Alapitvany Eger, Arany Janos u. 16.

Felelds vagy rozsadért, Alapitvany Eger, Remenyik Zs. u. 17.
Széchenyi uti Ovodéért Alapitvany Eger, Széchenyi u. 4.

Szivarvany Alapitvany a Hibay Karoly uti évodasokert Eger, Dr.
Hibay Kéroly u. 7.

Tittel P4l ati Ovodaért Alapitvany Eger, Tittel P4l u. 8.
Napfényes Ovodékért Alapitvény Eger, Dedk Ferenc u. 17.

Kodély Zoltdn utcai 6vodasokért Alapitvany Eger, Kodaly Z. u.
1.

4. Gyermekjoléti szolgalat

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont (Eger, Szvorényi u.50.)

5. Egészségiigyi szolgaltatd

Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatdkorhdz — és
Rendeldintézet

KEVIKO Prevencié Védéndi Szolgéltaté Kft. Eger, Dobod
Istvan .tér 2.

6. Egyéb:

- Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat.

- Egri Kulturalis és Miivészeti Kozpont
- Géardonyi Géza Szinhaz Eger

- Harlekin Bébszinhaz

- Dobd Istvan Varmuzeum

- Brédy Sandor Kényvtar

- Babszem Jankd Gyermekszinhiz

7. Munkakdzdsség

Mérés-értékelés Munkakozosseg,

Szakmai Munkakozdsség, Mentor Munkakozdsség, valamint a
Differencialt fejlesztés és tehetséggondozas Munkakdzdsség a
székhely és valamennyi tagintézmény egyiittmiikddésével
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14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétldds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a tagintézmények nevelGtestiilete az éves munkatervében hatérozza

meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyoményépolés az intézmény valamennyi dolgozbjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomdanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

e megbrzése, illetve

e novelése.
A hagyoményapolas els6sorban a tagintézmények nevelStestiileteinek feladata, mely tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanydpolds eszkozei:

¢ innepségek, rendezvények,

e egyéb kulturdlis versenyek,

e ¢egyéb sport versenyek,

¢ egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmény hagyomadnyai érintik:

e azintézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulékat),

e afelndtt dolgozokat,

¢ asziiléket.
Az intézmény hagyomanyédpoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vérhatd id6pontjat a munkaterv
tartalmazza
A hagyomdnyapolas érvényesiilhet tovébba az intézmény:

o jelkép hasznalatdval (z4szl6, polé stb.),

¢ tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

¢ azintézmény belsé dekoracidjaval.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polsan tal ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok 4polasardl, megOrzésérél
is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve (iranyadé) idépontja
Mikulas December 5. - 6.
Advent December 1 — 20
Kardcsony December 20.-23.
Farsang Februar
Mircius 15. Mircius 15.
Huisvét Aprilis
Anyak napja Mijus
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Nagycsoportosok blicstiztatdsa

Méjus

Pedagogus nap

Janius

Az intézmény hagyominyipoldsa kiorébe tartozé rendezvények

. A rendezvénnyel A refldeznv eny
A rendezvény neve érintettek Kore (ho.zzgvetol.eges)
idépontja

Intézmény fenndllasédnak évforduloi Alkalmazottak, Kerek évforduld esetén az
gyermekek, sziilok, | adott tagintézményben
partnerek

A székhely és tagintézmények kozosen | Alkalmazottak, Munkaterv szerint

szervezett jatékos programjai gyermekek

Dolgozdk jubileumai Alkalmazottak

Sportnap Alkalmazottak, Majus - junius
gyerekek

Sziiletésnap Alkalmazottak,
gyerekek

Gyermeknap Alkalmazottak, Majus
gyerekek

Kirandulés Alkalmazottak, Tagintézmények
gyerekek munkatervében

meghatéarozottak szerint

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany dpolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszld

szabvany

Kokarda

Nemzeti szini szalag

Unnepi viselet

Sziili izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti iinnepeken

Fehér felso

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségiigyi ellatdsban kozremiikddik még:

o afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészséoiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgiltatatds

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Nem relevans

b) véddndi szolgaltatis

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatis

Az ellatast nyjto pontos megnevezése

Eger, korzet védéndk
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Az ellatast nyajté foglalkoztatdsanak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatast nyujté éltal az intézményben | Negyedéves tisztasagi sziirés
toltend6 1d6

Az ellatas nyijtisanak helye (pontos cime) Helyben

Az ellatds nyujtdsa sordn annak a védéndnek | Eger korzeti védénsk
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgéltatds nyujtas

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatis megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nytjtd pontos megnevezése Székhely és Tagdvodak falitjsdgén megtalalhatd

Az cllétast nydjté foglalkoztatisénak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatdst nyujtdé 4ltal az intézményben
toltendd id6

Az ellatds nytjtdsanak helye (pontos cime) fogorvosi rendeld

16. Az intézményi védd, 6vo eldirasok, svermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelGs és az igazgaté feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevelGtestiilet tagja, az intézmény i gazgatdjanak a
megbizasabdl, a székhely igazgatdhelyettessel és tagintézmény-igazgatdval egyiitt képviseli
a gyermek ¢és ifjasiagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével
eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi ket a testi, lelki, erkdlesi karosoddsoktol, illetve ellenstlyozza a
veszélyeztetd hatdsokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarél évente beszdmol a nevelStestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
igazgatd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Nevelési Tanacsadéval, gyamhatosaggal, partfogokkal,
nevelGsziiléi  feligyel6kkel, rendSrséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé
szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos Jogszabdlyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolddé rendeleteit, és ezt a vezetdk és kollégai tudoméséra hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hitranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat,

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvoddban dolgozod dvondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett ¢és hatrdnyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket,

Eldsegiti a csoportvezetd 6vondék felderits tevékenységét. Sziikséges esetekben
csalddlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositdsaban.
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Altaldnos el6irdsok
A gyermekekkel
e az 6vodai nevelési év, valamint
e sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb,el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-
ov6 elbirasokat.
Védos-6vo eldiras:
o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
o atevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védsé-6vo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A svermekbalesetek megelozése érdekében ellatand6 feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan

Az intézmény igazgatojanak, valamint a székhely igazgatOhelyettesnek és tagintézmény-
igazgatoknak a feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

o hogy a gyermekek elektromos 4aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

o hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az igazgatd, székhely igazgatohelyettes és a tagintézmény
igazgatok felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében az igazgatok felelosek;

e a mindennapos tevékenységik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatira, kezelésére. A kiilonboz8 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

e a munkateriiletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
Az igazgatd, székhely igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatok felelsek azert, hogy az
intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobdkat, valamint az udvart — felmérésre
keriiljon a véds, 6v6 intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169 § alapjan
Az székhely igazgatdhelyettes és tagintézmény-igazgaté feladatai:

= Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a 8 napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzékdonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kdvetden, de legkésébb a targyhot kéveté hénap 8. napjaig megkiildi
a fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek sziiléjének (egy példany megdrzésérsl
gondoskodik),

ha a kivizsgdlds elhtizddsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Ssszefliggésben
életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
kérosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

siilyos csonkuldst (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t5bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél siilyosabb esetek),

a beszél8képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott./

Lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyidban az Ovodai szilldi szervezet
reszveételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetSen a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

Az igazgaté utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

Nem sitlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a  székhely — igazgatéhelyettes/
tagintézmény- igazgatd utasitisira:

kozremilkddik a hdrom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsdban,

e balesetekr6l jegyzOkonyvet vesz fel,

jegyz8kdnyvet készit, ha a kivizsgdlds elhtzéddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tévolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérél,
kézremiikodik a baleset kivizsgalasdban.

Koézremiikddik az 6vodaszék, ennek hidnyidban az 6vodai sziildi szervezet
tdjékoztatisdban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban valé részvétele
biztositasaban.
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- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az igazgato
megelézéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

~ Nem pedagdgus alkalmazott:

- azigazgatd utasitdsanak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

17. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatOt.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedest, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas modon akadalyoz6, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiiiritésér8l, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgato-székhely
igazgatohelyettes/ tagintézmény- igazgaté a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa
szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovébbi belso szabalyozas nem keriil csatoldsra.

18. Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység szabalyai
Az intézmény a Kkovetkez8k szerint szabilyozza az intézményben folytathat6
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kdvetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenyseg.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
¢ a gyermekeknek, tanuloknak sz6l, és
o akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges ¢letmod,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturdlis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetseges.
Az engedély kiadésa frasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o a reklimtevékenység folytatisara engedélyt kéré, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimet;
o areklimtevékenység egyértelmii lefrdsat, a reklamtevékenység forméjat, modjat;
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¢ areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz,
mdsik példanya dtaddsra keriil az engedélykérének.
Az igazgat6 az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa
Az igazgat6 onélldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelGtestiilet,
e aszil6i k6zosség, valamint
¢ a gyermek kozosségek bevonisival
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgat6 koteles:
¢ apedagdgusoktol,
e a sziiloktdl,
¢ a gyermekektdl, tanuldktol érkezd,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szdrélapok,
¢) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklimtevékenység sordn alkalmazhaté format, médot az igazgat6 altal
kiadott engedély hatdrozza meg.

19. Szakmai Munkakozosségek
2011. évi CXC. térvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenbrzése. Kizarélag a Pedagdgiai Program
tartalménak megfeleld témédban, hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagdgusok szdmara bemutaté foglalkozasok megtartisa, konzultacids lehet6ségek és
hospitélds biztositdsa, eszkdzfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszicholdgiai ismeretek ataddsa, szakmai innovacid kezdeményezése és megvaldsitdsa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiikddés.

Létrehozasa:

= Neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

* Igazgatd jovahagyasaval.

Munkakdz6sség vezetd megbizas és dijazasa:

A munkako6zdsségi tagok kezdeményezése alapjén az igazgat6 bizza meg. A dijazasa a Puétv

alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:
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- A szakmai munkakozosség dont mitkodési rendjérdl és programjarol.

— A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti
az éves tervet, melyet az igazgatoval egyeztet, 6sszehangol az v

- pedagoglal céljaival, egyéb feladataival.

- Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizds tobbszor
meghosszabbithato.

- A munkakdzosség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezéset.

- A miikddéshez felmeriilt szitkséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkdr:

~  Neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekben
~  Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

- Pedagbgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

- Pedagbgiai Program

- Nevelé munkat segité eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztisa
Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikodési rendjét, vezetSjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti k6zos megallapodas szabalyozza.

20. Kartaritési felelgsség

A Munka Térvénykényve 2012 évi L torvény 179-191 § szerint kertil alkalmazasra. (2013
01. 01 kdvetden a 179-190 § szerint) a Puétv.112-126§ szerint keriil alkalmazasra

Fegyelmi eljaras lefolytatisa a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
alkalmazottaknal a Putv.109§-118§ szerint keriil alkalmazasra.

21. Egvyéb szabalyzasok

Specidlis jogszabalyok :
A Szivarvany Ovoda munkavédelmi szabélyzatban, tiizvédelmi szabéalyzatdban talalhato.

Feladatellatds kovetelményei:
A munkakéri leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét

feladatait és azok ellatdsanak kovetelményeit.

Telefonhasznalat:

Az intézményben mobiltelefon hasznalatira a munkakorével Gsszefliggésben az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek ~ és  székhely  igazgatOhelyettes/  tagintézmény- igazgato,
bvodapedagdgusoknak van jogosultsaga.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott izemmodba
kell tartani. Az atfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
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lizeneteket. Rovid (1-2 perces) magénbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben
is ki kell menni a csoportszobabél, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Internet hasznalat:

Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, és a hasznalhaté az
internet. (pl.: anyaggylijtés, palyazatok irdsa, dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kirdndulasok szervezésénél helyfoglalasra, szervezési feladatokra stb...).
Magancélt levelezésekre, 6vodai életet nem érintd informaciodk letdltése nem engedélyezett.

22. Az elektronikus tton elgéllitott papir alapit nyomtatvanyok hitelesitésének és
taroldsanak, valamint kezelésének rendje

- csoportnapld

- ellendrzési napld

Az elektronikus tton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgatd alairdsaval és az
dvoda korbélyegzdjével hitelesiti.
Az 6vodaban a csoportnapld elektronikus aton  elddllitott papiralapti nyomtatvany is
alkalmazhaté. Nevelési év elején az igazgaté nyitja meg, majd a nevelési év végén lezarja.
Valamennyi lapja szamozott, melynek hitelesitése kovetkezd moédon térténik:
A hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje:
Osszefiizés utdn a lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és
meg0rzésiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak alapjén térténik.
~ Minden szdmozott lapot az tagintézmény igazgat6 szignbjaval, tagdvoda
bélyegzdvel hitelesit.
- A csoportnapld végén feltlintetésre keriil, hogy a lezart dokumentum mennyi
szadmozott lapot tartalmaz.
Ilyen mddon térténik a csoportnapld részét képezd ,,Gyermek fejlédését nyomon kovetd
dokumentacid” is.

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan elallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznilata soran statisztikai célbol hasznalt adatok és az
elektronikusan szerkesztett csoportnapléd egységbe szerkesztett sablonja a székhely dvodaban
elektronikusan keriil téarolasra. A vonatkozé jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattdrazési szabalyzat alapjéan irattdri dokumentumként kell megorizni.

23. Munkakori leirds minta
l4sd dokumentum végén
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“ SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100/SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36:786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakori letras

Munkavallalé neve:

Munkakoére: igazgato helyettes

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Szivarvany Ovoda, Eger, Kertész u.100.
Munkaltatoja: a Szivarvany Ovoda igazgatoja

Az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa alé tartozik, a Belvarosi Ovodak szakmai vezetdje
Heti munkaideje: 40 ora,

Kotelezé 6raszama: Eger Megyei Jogli Varos 373/2011. (VL 30.) szamu Kozgytilési
hatarozata alapjan nincs

Alapvetd feladata:

Az igazgatdo kozvetlen munkatarsa. Aktivan részt vesz az Ovoda irdnyitaséban,
miikddtetésében, mindazon feladatok ellatiasiban, melyek nem tartoznak az 6vodavezetd
kizarélagos hataskorébe.

Legjobb tudisa szerint, mindenkor segiti és tdmogatja az 6voda hosszu €s rovid tavi
célkitlizéseinek megvalositasat.

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel (kivéve munkaltatoi jogkor) és felel8sséggel végzi a vezetdi feladatokat

A munkakér betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Munkajat nagy alapossaggal, a hataridok betartasaval, pontosan végzi.

- A kollégak irdnyitasa, ellen8rzése soran tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod
elvét, értékelése mindig épitd jellegil.

- Munkavégzése, valamint kiilsé és belsé partnereinkkel vald kapcsolattartds soran
egyarant a hitelességre torekszik.

- Intézményiinket mindenkor felel6sséggel képviseli

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egytittmiikodd
magatartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek, sziil6k, 6vodapedagdgusok és egyéb dolgozok személyiségi

jogaival, azokat semmilyen koériilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
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Ovodai munkdja sordn biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.
A pedagogusetika, a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Elkésziti az intézmény szakmai feladataival dsszefiiggd éves munkatervet, ellenérzi annak
megvalosulasat, s értékeli azt.

A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelétestiileti és alkalmazotti
értekezletek el6készitésében kozremiikddik.

Segiti a pedagdgiai programban meghatirozott nevelS-fejlesztd munka szakszerd
végrehajtasat, megvalositasat.

Ellendrzi nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplé naprakész vezetését: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv heti {itemterv szintjén.

Segiti az 6voda egészségfejlesztési feladatainak megvalésitasat, egyiittmiikodik az érintett
felekkel

Tudéasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva segiti az intézményben
dolgozé kollégak munkajat

Koordindlja a szakmai innovéciot

Kapcesolatot tart a tagintézmények igazgatoival, illetve a feladatban érintett kollégaval.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, javaslatot tesz az alkalmazottak erkolcsi és anyagi
elismerésére, kitiintetések adomanyozasara.

Tamogatja a munkako6zdsségek munkéjat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

Sziikseg esetén kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsaddéval, a Szakértdi bizottsiggal,
ellendrzi és segiti a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek elldtasanak feladatait.

A Belvérosi Ovodak gyermekvédelmi felel8sével, tartja a kapcsolatot, a jogszabalyoknak
megfelelden bekéri a jelentéseket, beszdmoldkat, kiilonds figyelmet fordit a
veszelyeztetett, sajatos nevelési igényli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
ellatasandl az Ovoda hétranykompenzicios szerepének ersitésére. Sziikség esetén a
Tagintézmény igazgatokat is beszamoltatja a csoportok gyermekvédelmi feladatairdl.
Figyelemmel kiséri a palydzatokat, el6készitésiikben — sikeres palyazat esetén annak
megvalodsitasdban sziikség szerint - aktivan részt vesz.

Felelds a bels6 és kiilsé tovabbképzések megszervezéséért

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart

A Belvérosi Ovodak sziiléi szervezetével kapcsolatot tart, segiti mikddésiiket

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja és betartatja.

Pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestillet értekezletein, sziikség szerint a
fogad6orakon, az iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Hivatasdbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a meghjulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén

Taniigy-igazgatasi, adminisztratiy teenddk

Az igazgatéval egyeztetve elkésziti a tagovoda vezet8k munkarendjének, beosztasat.
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A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben, valamint vezetdi utasitasokban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatatok tagintézmeényi megvaldsitasat ellendrzi.

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszerl mukddését.

Részt vesz az Ovoda ligyviteli feladataiban, amit az igazgaté az egyiittmiikddés
folyaman a feladatkdrébe utal. (6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok
készitése, étkezési nyilvantartasok ellendrzése, KIR rendszer adminisztricidja)

Ellenérzi, Osszesiti a tagbvodak altal leadott hidnyzo jelentéseket, munkaid§
nyilvéntartisokat, azok alapjan elkésziti a valtozo bérnyilvantartasokat, amit az
igazgatoval egyeztet.

Vezeti a tagovoda igazgatdk — és ellenbrzi a tagévoda igazgatok altal vezetet
dolgozok - szabadsdganak nyilvantartasat.

Ellendrzi a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezeset.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felel6sséggel részt vesz.

Az igazgatd tavollétében képviseli az 6vodat, kapesolatot tart tarsintézményekkel.

Az igazgatd 4ltal szervezett vezetSi értekezleteken beszamol az idOszerti feladatok
végrehajtasarol, elSterjeszti javaslatait.

Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidé beosztds betartasat,
egészségiigyi elbirasok betartdsat.

Eszrevételével jelzést ad, javaslatdval segiti el az 6voda miikddését.

Javaslatot tesz az 6vodai étlap Osszedllitasara

Egyéb feladatai:

Aléirasi, valamint részleges kételezettségvallalasi és teljesitésigazoldsi jogkdrrel rendelkezik -

clézetes egyeztetési, valamint beszamoldsi kotelezettséggel. Haszndlhatja az 6voda bélyegzdiét.
Az igazgatéval kozdsen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.
A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez az igazgato felé, ha
hidnyossagot tapasztal.

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

Egyéb:

- Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben gondatlansigbol, vagy
szandékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betarja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak
megfeleléen dohanyozni tilos!

- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési bizottsdg munkajanak ellendrzésében, azok
lebonyolitisaban aktivan ellendrként részt vesz.

- Titoktartisi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, ¢s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetSen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziil§vel val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

- Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkdr kialakitdsat (6vodai és belvarosi
szinten is!), a tudomésara jutott belsd informéacidkat bizalmasan, szolgalati titokként
kezeli. Torekszik a Belvarosi Ovodak j6 hirnevének megtartaséara.
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A munkavallalé6 jogai és kitelességei

A neveldtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
Jjogszabélyok szdmadra eléirnak, biztositanak.

A munkakéri leirds modositdsénak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.
Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100.. szam alatti 1gazgatdsagan

Eger: e

munkaltaté igazgaté

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sorin
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

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

Altalanos vezetd helyettes
munkavallal6
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_ SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100/SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakore: székhely igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Szivarvany Ovoda Bger, Kertész u.100.

Munkaltatoja: a Szivarvany Ovoda igazgatoja

Az igazgaté helyettes kozvetlen iranyitdsa ald tartozik, a feladat-ellatasi helynek, mint
szervezeti egységnek felelds vezetdje

Heti munkaideje: 40 ora,

Kotelezd draszama: 24 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el.

Alapvet6 feladata:

Kételezé oraiban a rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint
helyi pedagégiai programunk szerinti nevelése, oktatdsa. A kotelez0 oOraszamon feluli
fennmarado idSben az 6vodai nevelémunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
tagintézmény igazgatoi feladatokat lat el.

A munkakér betoltésébol ad6do, elvarhato magatartisi kovetelmények:

L)

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt eérzo, odafigyeld, egylittmiik6do
magatartast tantisitani.

Tisztiban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai nunkaja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fdbb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 6éra): pedagdgiai-szakmai feladatok, valamint tantigy-
igazgatasi és egyéb adminisztrativ teenddk

Pedagégiai-szakmai feladatok
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Az 6vénd gondozdi, illetve pedagdgiai munkéjat onélldan, teljes kort felelGsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszertien felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatéban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

Kotelezd 6raszamat kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen idé alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

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

Koriiltekintéen gondoskodik a gyermek testi-lelki egeszségének fejlesztése és
megovasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartiséval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s elhdritdsaval, a sziil§ - és sziikség esetén mésszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jaré gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatést
tart, melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmény 6v6-véd§ eldirdsainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatekhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A megismer§ tevékenységeket is jatékba integrilva szervezi.

Felméri a csoportjdba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdégiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, szlikség szerint, de legaldbb félévente ezt
irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat és félévente az érintett
gyerek sziileit Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér a kompetens
szakemberektdl.

Differencialt neveléssel, oktatissal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és egyéni képességeinek megfelel§ bandsmédot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kételessége, hogy:

neveld és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlddésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, melynek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlddésének iitemét, szociokulturélis helyzetét,

a kiillonleges banasmodot igényls gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjén gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mdas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzet gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlédését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartisi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatésara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,

egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossgra, egészséges ¢letmédra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendék
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Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben, valamint vezetdi utasitdsokban eldirt
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivat4sabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megljulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer szilldi értekezletet szervez.

A sziil6ket tajékoztatja a gyermekek hidnyzasanak szabalyairdl, az igazolatlan
hianyzasok kévetkezményeir6l. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, pontosan,
feleldsséggel a vezetdi utasitdsnak megfeleléen naprakészen vezeti a mulasztasi
naplot. A gyermekek hidnyzéasait igazolé dokumentumokat (orvosi igazolds) név
szerint gyiijti, boritékolja, a sziil§ 4ltal igazolhaté napok bejegyzéseit az erre a célra
késziilt dokumentumban nyomon kdveti.

A csoporttol torténd elvalas esetén a dokumentumokat maradéktalanul atadja a
csoportot 4tvevd 1 kollégandnek, az dtadas — 4tvétel irasos igazolasaval.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanicsado, szakértdi
vagy rehabilitdcids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezesében.

Az érintettekkel (nevelStars, sziild, igazgat6, fejlesztépedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankételes
gyerekekrdl az 6voda vezetdje részére.

Tajékoztatja a sziildket az iskolaba val6 beiratas szabalyairdl, feltételeirol.
Naprakészen vezeti a nevelStestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokésrend, nevelési terv heti litemterv szintjén.

Altalanos szabalyok:

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorGian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el8tti megszégyenités), a
koz0sségbdl vald indokolatlan kiemelés, étel elfogyasztisira valod kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidé lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas, videdztatds).

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A kotelezd Oraszam letdltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak
igazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. (SzMSz-ben meghatérozott mddon)
Munkaja sorédn az 6vénd az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben gondatlansagbol,
vagy szdndékosan kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Az bvoda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a torvényi el8irasnak
megfelel6en dohanyozni tilos.
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Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaidé kitoltése alatt

¢ felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elbkészitése);

¢ a tanligy-igazgatasi (mulasztasi napl6) és pedagégiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracié elvégzése kizarolag a kotelezd éran feliili idészakban végezhetd

¢ csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatdsa;

o sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fo gaddora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valod részvétel;

e oOvodai kirdnduldsok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek  elOkészitése,
lebonyolitasa.

A tagintézmény igazgaté kotelezd 6raszamon feliil ellitandé vezetsi feladatai:

* Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék azok tartalmat

e Szervezi, irdnyitja, ellen6rzi a tagdévoda zavartalan miikddéséhez sziikséges pedagogiai,
tanligyi (éves munkaterv, intézkedési terv, munkarend és ezek éves értékelése)
személyzeti feladatok elvégzését,

¢ Helyben irdnyitja a helyi pedagdgiai programban meghatérozott nevel6-fejlesztd munka
szakszerll végrehajtasat, megvalodsitasat

¢ A pedagdgiai program célkitiizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkéjat segiti,
vezetl. Minden évben gondoskodik a pedagdgiai program bevélasarol, korrekcidjardl

o Sziikség szerint egyiittmiikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak
koordinaci6jaban,

o Felelés az 6vodapedagégus és a neveld és oktatd munkét segits alkalmazott jelzését
kdvetden - a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szol6 1997, évi XXX
tv. 17. §-ara is tekintettel - az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajit magatartdsa miatt - sulyos
veszelyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az
¢rintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges. Az értesitésrél koteles azonnal tajékoztatni a vezetSséget

¢ Kozvetleniil kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, ellendrzi és irdnyitja az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét, a gyermekvédelmi felelds felé hataridére torténd pontos
adatszolgéltatast, koordinélja a szakmai innovaciét.

o Sziikség szerint hivja Gssze a tagintézményben a nevelStestiiletet munkaértekezletre,
munkatérsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

® Megszervezi a gyermekek tartalmas nyéri életét az 6vodaban, kiranduldsokat, sétékat
szervez

e Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitisaban tevékenyen
kozremiikodik.

* Gondoskodik az el8irt statisztikak el6készitésérdl, az adatszolgaltatisok pontos és hiteles
teljesitésérol, felelds a tagdvodai szinti tervezési feladatok megszervezésért. Az (j
gyermekek 6vodai jogviszonyénak elsé kezdé napjardl (amikor az 6vodaban megjelent) a
vezetOséget 24 6rén beliil irasban értesiti. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.
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A belsé szakmai ellenérzési feladatokat dnalldan, hatariddre ellatja, azokrol feljegyzest
készit.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabélyok betartdsat, betartatasat..

Biztositja az egészségiigyi eldirasok jogszabélyoknak megfeleld betartasat és a sziikséges
intézkedéseket dnalldan megteszi.

A balesetvédelmi el8irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent

Térekszik az 4llagmegdvas hathatds betartasara és betartatasara.

Az intézmény koltségvetésének ismeretében ligyel az ésszerli takarékossagra és az
eszkozok megdvéasara. A tagévodaban keletkezett meghibasodasokat, miiszaki problémakat jelzi a
vezetdségnek

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitéstikben aktivan részt vesz. Szervezi és ellatja
a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Felel a HACCP rendszer tagdvodai szintli miikddtetéséért,

Felelds az ellatottak, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefliggd feladatok és
papir alapt adminisztracid, naprakész, preciz vezetésének biztositasaért

Tagja a leltirozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el8készitésében és lebonyolitasdban
aktivan részt vesz. Anyagi felelésség terheli a tagintézmény targyi eszkozkészletének
meglétéért.

Titoktartdsi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, inform4aciét illetden, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Elkésziti az oOvodapedagbgusok ¢és a nem pedagdgus munkakorben dolgozdk
munkabeosztasat, rendszeresen ellendrzi azt. A munkafegyelem betartdsaban €len jar,
betartatasaért pedig felelésséggel tartozik.

Felelds a szabadsagolasi iitemterv elkészitéséért, a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését, nehezen megoldhatd helyzet esetén
értesiti a vezetot.

Minden hénap végén ellendrzi a jelenléti iveket, s alirasaval — felel8sséggel - igazolja az
fven szerepld tavolmaradasok és talérék indokoltsagat

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi legkor kialakitasat (tagovodai és belvarosi
szinten is!), a tudomdasara jutott bels§ informéciokat bizalmasan, szolgalati titokként
kezeli. Torekszik a Belvarosi Ovodak j6 hirnevének megtartsara.

Mindenkor segiti és timogatja legjobb tuddsa szerint a Belvéarosi Ovodak hosszu és rovid
tava célkitiizéseinek megvaldsitasat, neveldtestiiletén beliil miikddd szakmai kozdsségek
munkdjat.

Kapcsolatot tart az évodavezetéssel, elésegiti a kapcsolattartdst a tagévoda dolgozdival,
més tagovodakkal, valamint kiilsé intézményekkel, azonban tajékoztatast kizarolag a
munkéjéval kdzvetleniil dsszefliggd témaban ¢s a személyiségi jogok védelme, valamint
a titoktartasi kotelezettség betartdsaval adhat, azzal, hogy a média felé csak az igazgatd
engedélyével jogosult nyilatkozni

A tagévoda mindennapjaiban szokvéanyostol eltérd eseményrdl tajékoztatja az igazgatot
(sziildvel, dolgozdval, gyerekkel kapcsolatos esetleges konfliktus, barmilyen rendkiviili
esemény)

Az igazgatd 4ltal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az id8szeri feladatok
végrehajtasérol, eldterjeszti javaslatait.
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* Az 4vodan kiviil szervezett programokrdl, mely a tagbvoddja gyermek és felndtt
koz8sségét érinti informaciét szolgaltat az 1gazgatd felé.

* Az igazgaté jelenlétében részt vesz a feladat-elldtdsi helyen dolgozé alkalmazottak
teljesitményértékelésében, javaslatot tesz a dolgozok mindsitésére

o Felelds a szolgélati Ut és a vezet8i utasitdsok betartdsdért és betartatasaért. Tiszteletben
tartja a kizar6lagosan a vezet6 kompetenciajaba tartozo feladatokat.

A tag6voda-vezetd javaslatot tesz

¢ Az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjéhoz

¢ Az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitasihoz

¢ Akdltségvetés tervezéséhez és felhasznalisahoz

*  Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo
felkészitéséhez

o Sziikséges feltjitasok, javitasok, fejlesztések dsszellitisihoz

* Jutalmazisokra, kitiintetésekre, orszigos és helyi elismerésekre vald felterjesztésre, a

kiemelt munkéért jéré kereset kiegészités elosztésdra és az erkdlesi, anyagi elismerések

odaitélésére,

Palyazatokon val6 részvételre

Szakirodalom vasarlsara

A munkafegyelem megsértéinek feleldsségre vonasara

A nevelési program folyamatos megujulésara, korrekcidjara

Neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitdsdra, nevelés nélkiili munkanapok

megszervezésére

A munkavillalé jogai és kitelességei

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

A munkakdri leirds moédositisanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltaté

fenntartja.
Keésziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szam alatti igazgatdsagan

Eger:

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

munkaltaté igazgaté
Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példdnyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt tirgyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom!

Székhely i gazgatohelyette/Tagintézmény-igazgaté
6vodapedagdgus, munkavillalé
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‘ SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100./SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakori leirds

A munkahely neve és cime: Szivarvany Ovoda
A munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/ Munkakozisség vezets
A munkakor betolt6jének neve:

A munkakér feletti munkaltatoi jogkor gyakorlgja: A Szivarvany Ovoda igazgatdja
Szakmai iranyitéja: Székhely igazgatd helyettes /tagintézmény igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a 32 kotelezd orat a gyermekek kozt
koteles toltent.
Munkaidé beosztasa: Kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai
életet magdaban foglalo foglalkozasra kell forditania, (heti 32 6ra) a munkaidd fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy oOraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestilet munkéajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.
Napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a székhely igazgatd helyettes/tagintézmény
igazgatd dllapitja meg az ovoda foglalkozasi rendjének, illetve a pedagodgiai program
célrendszerének megfelelden.
A kotott munkaidén feliili — pedagdgiai munkéaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, vagy kijelolést tagintézményen beliili feladat esetén a székhely
igazgato helyettes /tagintézmény igazgatd, tagintézmények kozotti feladat esetén az igazgatd
adja az adott nevelési év munkatervében rogzitve.

A munkavallalé kételes munkakezdés elott 10 perccel az intézményben munkara képes
allapotban megjelenni és munkaidejének kezdetekor felvenni a munkat. (nem mindsiil
munkéara képes allapotnak a gyogyszeres vagy alkoholos befolyasoltsiag, valamint tudatot
megzavarhato fizikai vagy pszichés allapot)

Részére minden nap 20 perc munkakozi sziinet jar, melyet a munkéltaté felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkat nem
végezhet.

A 20 perc munkakdzi sziinet nem szadmit be a munkaiddbe, igy az intézménybe torténd
érkezés és tavozas kozotti id6 20 perccel meghosszabbodik.

Alapveto feladata: ,
A rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint helyi pedagogiai
programunk szerinti nevelése, oktatasa.

A munkakor betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tantisitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaéd elvét.
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o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
e Ovodai munkéja sordn biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagbgusetika, a tdrsadalmi normék altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

A kotelezé oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, valamint taniigy-
igazgatasi és egyéb adminisztrativ teend6k

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkdjat 6nalldan, teljes korll felel8sséggel
latja el, melyre irasban, tervszertien felkésziil.

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

Kételez oOraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erOfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval
¢s elharitdsaval, a sziild - és sziikség esetén masszakemberek — bevonasival. A
csoportjaba jaré gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatast
tart, melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmény 6vo-védo eldirasainak megfelelSen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A megismerd tevékenységeket is jatékba integralva szervezi.

Felméri a csoportjdba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Fves
pedago6gial munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, sziikség szerint, de legaldbb félévente ezt
irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja véltotarsat és félévente az érintett
gyerek sziileit Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér a kompetens
szakemberektdl.

Differencialt neveléssel, oktatissal gondoskedik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és egyéni képességeinek megfelelé banasmédot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kotelessége, hogy:

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, melynek érdekében tegyen meg
minden t8le elvdrhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiildnleges bandsmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mds
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szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
eldmozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmilikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,

egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben, valamint vezet6i utasitdsokban elirt
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatdsabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megnjulds, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

A sziil6ket tajékoztatja a gyermekek hianyzasinak szabalyairdl, az igazolatlan
hidnyzdsok kovetkezményeirdl. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, pontosan,
felelosséggel a vezetdi utasitdsnak megfeleléen naprakészen vezeti a mulasztdsi
naplot. A gyermekek hidnyzdsait igazolé dokumentumokat (orvosi igazolds) név
szerint gyiijti, boritékolja, a sziilg altal igazolhatd napok bejegyzéseit az erre a célra
késziilt dokumentumban nyomon koveti.

A csoportto]l torténd elvalds esetén a dokumentumokat maradéktalanul atadja a
csoportot atvevd uj kollégandnek, az dtadas — atvétel irdsos igazolasaval.

Az igazolatlan hidnyzdsrdl, illetve a haladéktalanul tajékoztatja az intézmény
vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértdi
vagy rehabilitdcios bizottsag, birésdg szamara; gyermekelhelyezés {igyében).
Kézremiikddik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ‘érintettekkel (nevel6tars, sziild, igazgatd, fejlesztdpedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoteles
gyerekekrdl az 6voda vezetdje részére.

T4jékoztatja a sziil6ket az iskolaba vald beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet ltal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv heti {itemterv szintjén.

Altalanos szabalyok:

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzés, csoport el6tti megszégyenités), a
kozdsségbOl vald indokolatlan kiemelés, étel elfogyasztdsdra valdé kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.
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A kotelezé Oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
igazgatoi engedéllyel lehet.

e A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. (SzZMSz-ben meghatarozott mddon)

e Munkdja sordn az 6vénd az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznélnia. Amennyiben gondatlansagbdl,
vagy szandékosan kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak
megfeleléen dohényozni tilos.

Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaidd kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkdzok elokészitése);

e a taniligy-igazgatdsi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd

lap) adminisztraci6 elvégzése kizardlag a kotelezd oran feliili idészakban végezhetd

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatdsa;

szil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevelGi értekezleteken vald részvétel;

6vodai  kirdnduldsok, {innepélyek, szabadidés tevékenységek elOkészitése,

lebonyolitasa.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

- Iranyitja, koordindlja az évodapedagdégusok munkavégzését, szakmai szinvonalat,
felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért, teljes jogkorrel ellenérzi a
munkak6zdsség pedagdgusait.

- A szakmai munkakdzdsségi terve alapjan folyamatszabalyozds technikajaval iranyitja
a szakmai munkakdzdsséget.

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6z0sség éves programjat.

- Munkakozosségi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozdsokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznaldsat.

- FelelGsen iranyitja a kijeldlt munkakdzosség pedagogiai és neveld munkajat, kiemelve
a pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valod viszonyat.

- Folyamatosan vizsgélja a pedagdgiai program hatdsat a gyermekek fejlédésére kiemelt
szempontok alapjan, elemzi, értékeli a megvaldsitasat.

- Javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok mindsitésére, kiemelt munkaért jaro kereset
kiegészitésre, kitiintetésére.

- Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzdsséget az intézményegység vezetdsége elbtt.

- Innovécids programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja
kollégainak, értékeli a programok hatékonysagat.

A munkavaillalé jogai és kotelességei

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
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A munkakori leirds moddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szam alatti igazgatosagan

munkaltaté igazgaté
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

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

Ovodapedagbdgus/ Munkakozosség vezetd
munkavallalé
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