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. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a

BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
BEKESCSABA, SZEGFU UTCA 87-89.

Miikodésére belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. ASZMSZ célja, tartalma

Az intézmény szervezetének miikodését meghatarozd helyi szabalyozas, amely a magas
szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egyiittmiikodését biztositja.
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 363/2012. (XIL.17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012(X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6évodai nevelési
iranyelvei

e 17/2013.(Il.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi ovodai nevelésének iranyelve ¢€s a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

e 1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

e 149/1997.(IX.10) Korményrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl
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328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
ellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢és az igényléslikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokban
val6 kézremiikodés feltételeirdl

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

2012. évi L. térvény a munkatérvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a polgari Torvénykdnyvrdl (megbizdsos jogviszony)

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

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

335/2005.(X11.29) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2015. évi CCXXII torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

BM rendelet az aktudlis tanév rendjérol

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XIL.31) Kormanyrendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

37/2014.(IV.30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasegészségiigyi
eldirasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol.

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

2007. évi LXXX torvény a menedékjogrol

2011. évi CXXVIIIL torvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol

Fenntartoi és neveldtestiileti hatarozatok

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szdmaéra
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3. A SZMSZ személyi, teriileti és idébeli
hatalya Az SZMSZ idobeli hatalya:
e afenntartd altal meghatarozott nyitvatartasi idore,
e nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamara, illetve az dvoda kiils6 képviseleti alkalmai idétartamara.

Az SZMSZ. teriileti hatalya:
e az ovoda teriiletére — sz€khely és telephely intézményekre,

e az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodod
— 6vodan kiviili programokra,

e azintézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
e azintézménnyel jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra,
e az intézményben jard gyerekekre,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén
tartdozkodokra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre, ill. azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvaldsitasdban,

e a sziilokre — azokon a teriileteken, ahol érintettek.

4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el a neveldtestiilettel kozdsen és a fenntartd
hagyja jova.

Az SZMSZ a fenntarté Hatarozataval 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre sz6l.

Az SZMSZ nyilvanos, az intézmény valamennyi alkalmazottja, valamint az 6vodaval
jogviszonyban all6 gyermekek sziilei is megtekinthetik.

Feliilvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositéasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet.
Megtekinthetd: az ovodavezetd iroddjdban munkaidében, tovabba az
intézmény  honlapjan, valamint a KIR  intézménykeresd  oldalan:
https://dari.oktatas.hu/kirint.show/1028062
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I1. Intézményi alapadatok

1. Hivatalos név, cim, telefonszam, fax, e-mail, honlapcim:
Békéscsabai Tiindérkert Ovoda

Békéscsaba, Szegfii utca 87-89.

Telefon: 06-66/637-311, 06-66/326-103

e-mail cime: tunderkertovi87@gmail.com

Honlapcim: https://bekescsabai-tunderkert-ovoda.webnode.hu/

2. Valamennyi feladat ellatasi hely felsorolasa, cime, telefonszam, e-mail

Székhely:
Békeéscsaba, Szegfli utca 87-89.
Telefon: 06-66/637-311,
e-mail cime: tunderkertovi87@gmail.com

Telephelyei:
1. Békéscsaba, Szegfii utcall.
Telefon: 06-66/637-312,
e-mail cime: tompaovi@freemail.hu

2. Békéscsaba (MezOmegyer), F6 utca 8.
Telefon: 06-66/637-310,

e-mail cime: megyeriovi@gmail.com

3. Az intézményi bélyegzok lenyomata, hasznalata, alairasijogok

Az 6voda korbélyegzdjének lenyomata:

A korbélyegzdt az 6voda igazgato és az igazgato -helyettesek, és az dvodatitkar hasznélhatjak.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, iratoknak, hivatalos leveleknek, és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatéja egy személyben jogosult.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén az igazgatd -helyettes teljes korli helyettesitést lat el, ezért
alairasi joggal is rendelkezik ebben az esetben.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd és az igazgatd-helyettes aldirdsaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.
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A hosszu bélyegzot
e azigazgato,
e azigazgato -helyettes/ek
e az 6vodapedagogusok és
e az 6vodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzdket a vezetdi irodaban, elzdrva kell tartani. A bélyegzdt eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetok a vezetoi
irodaban. A nyilvanossagrol és a nyilvadnos dokumentumok hozzaférhetdségérdl az 6voda
épiiletében hirdetményt kell jol 1athato helyre kifiiggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos
példanyait az érdekléddk az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok
megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi rendelkezések
szabalyozzék. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az igazgatd koteles tajékoztatni az
érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten.
Az 6voda belsé szakmai ¢€s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbol €s belso ellendrzési
tervbdl ovodanként kdteles az igazgatd egy példanyt biztositani a nevelési év kezdésekor.
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Alapito Okirat
Tartalmazza az intézmény mitkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.
Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.
Az intézmény mindenkor hatdlyos Alapitd6 Okirata az SZMSZ mellékletében
megtalalhato.
e Eves munkaterv
Meghatarozza az 6vodai nevelési €v helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje
tartalmazza a nemzeti tinnepek az Ovodai ¢élethez kapcsolodd iinnepek
megiinneplésének idépontjat; az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiloi
értekezletek, fogadoordk idOpontjat, az oOvodai nevelés nélkiilli munkanapok
id6pontjat, felhasznalasat; az intézmény bemutatkozésat szolgaldo pedagogiai célu
6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.
e Pedagoégiai Program
A nevelémunka az Ovoddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai
program tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb
feladatokat, tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségénekfejlodését.
A pedagogiai programot a igazgatd késziti el, a nevelOtestiilettel kdzdsen és az
fenntart6 hagyja jova. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.
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e Hazirend
Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A koznevelési intézmény Hazirendjét az igazgatd késziti el és a szak alkalmazotti
értekezlet a sziildi szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
Meghatarozza a kdéznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a neveldtestiilettel kozosen az igazgatd késziti el
¢s a fenntart6 fogadja el. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

Egyéb dokumentumok, szabalyzatok:

Adatkezelési szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat,

Tlizvédelmi Szabalyzat

Kockazatkezelés szabalyzat

Belsoé Kontrollrendszer Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabdlyzata

Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
Panaszkezelési szabalyzat.

Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak rendjére vonatkozé szabalyzat
Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata

Cafetéria szabalyzat

A belfoldi ¢és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat

VVVVY VVVVVVVYY

o Gazdalkodassal osszefiiggé jogszabalyban eloirt egyéb szabalyzatok
Bizonylatrend

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
Szamlarend

Szamviteli politika

Gazdasagi szervezet tigyrendje

VVVVVVVVVVVVYY

Alapito Okirat
Szama: KO/4
Kelte:

Alapitas idépontja: 1967. 05. 01.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

Korményzati funkcidszdm | Korményzati funkcié megnevezése

1 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

4 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

6 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

7 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A Békéscsabai Tiindérkert Ovoda nem folytat véllalkozasi tevékenységet.
A Békéscsabai Tiindérkert Ovodahoz nem tartoznak gazdalkodé szervezetek, melyek felett

alapitdi, tulajdonosi (tagsag, részvényesi) jogokat gyakorol.
1. Az intézmény szervezeti, kozosségi felépitése
Az intézményben dolgozo alkalmazottak

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozé
alkalmazottak létszdmat a 2023. évi LIL. torvény 1-2. szaml melléklete, valamint az
aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az évodaban foglalkoztatott
pedagogusok atlagbéralapu tiamogatisa jogeim a szamitott 1étszam alapjan kell
meghatarozni, ettdl a szinttdl a fenntartd kozgytlilési dontés alapjan magasabb létszamot
meghatarozhatie1]

A foglalkoztatottak engedélyezett 1€tszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYARA A PEDAGOGUSOK UJ ELETPALYAJAROL

SZOLO A 2023. EVI LII. TORVENY ES ANNAK A 401/2023. (V111. 30.) VEGREHAJTASI
RENDELETET KELL ALKALMAZNI.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e igazgato,

e igazgato-helyettes

e Ovodapedagodgusok,

e pedagobgiai asszisztensek

e  Ovodatitkar

e dajkak,

e udvaros-karbantarto

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a telephelyek torzskonyvében,
13
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valamint a KIRA programban talalhatd, a KIRA programban a dolgozok adatait a
Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény gazdasagi szervezete tartja nyilvan,
kezeli, az igazgatd altal hozott vezet6i hatdrozatok alapjan Az o6vodapedagdgus a
koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatasokért az igazgaté a feleldés. A torzskonyv rogziti az 6vodara és a
telephelyekre vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A torzskonyvet minden igazgato, igazgato-
helyettes 6nallo felelésséggel vezeti ovodajaban. A dolgozok 6vodan beliill - mas
feladatellatasi helyre - torténo athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkakorok
altalanos munkakori leirdsait a melléklet, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az
alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

1. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra (2. sz melléklet)

2. Az igazgato
Az igazgatdt nyilvanos palyazat utjan a vonatkozo torvények betartasaval, a kozgylilés nevezi
ki. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd iranyitja és koordindlja az intézményben folydé mindennemii munkat és
személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekeért, torténésekért, vagyis egyszemélyi
felelosséggel 4all az intézmény élén.

Az igazgatd kiilonos kotelessége, hogy a Koznevelésrdl szold torvényt és végrehajtasi
rendelkezéseket, a kdzoktatasi rendszer mitkodésére vonatkozo, illetve mitkodését szabalyozo
egy¢€b jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

3. Az igazgato feladat, hataskore és munkaltatoi joga

Magasabb vezetd utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozo esetében a munkakori leiras tartalmazza. Az igazgatd egy-eqy feladatra
alkalmi jelleggel is adhat utasitast és intézkedési jogot.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsaban taldlhato feladatkorre.

Az igazgaté munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé.

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

Osszeférhetetlenség:

Nem lehet az el6z6ekben meghatarozott igazgatd az, aki kdzoktatasi intézmény fenntartdja,
illetve, aki kozoktatasi intézmény fenntartdjanal vezetd allasu munkavallalo vagy vezetdi
megbizassal rendelkezd koztisztviseld, kozalkalmazott. Ez a korlatozds nem vonatkozik a
fenntartoi jogot gyakorlo testiilet (kozgytilés, képviseld-testiilet, kuratorium) tagjaira.
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Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése;

a szakmai munka iranyitasa ¢és ellendrzése;

az intézmény képviselete;

személyi és targyi feltételek biztositasa;

gyermekvédelmi munka irdnyitasa;

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa;

a alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa, kézalkalmazotti jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése;

a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevekénységek iranyitasa.

Az igazgato kiemelt feladatai, feleléssége
Felelos:

az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

az intézmény ellendrzési rendszerének mitkodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds munkajanak osszefogasaért,

a nemdohanyzok védelmérdl sz61o torvénybdl kovetkezo feladatok folyamatos
figyelemmel kiséréseeért,

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a szabadsagolasi terv elokészitéséért,

a leltarozasi munkak megszervezéséért.

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
valamint

a jogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért.

Feladata kiilonosen:

a nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellenérzése,
az intézmény mikodésére vonatkoz6 szabalyzatok, tervek, beszamolok elkészitése,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi kozosséggel valo
egytittmiikodés,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
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az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitett fakultativ hit- és valldsoktatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban az egyhazi jogi személlyel vald egyiittmiikddés,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa kozalkalmazottak
foglalkoztatasa, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhéazott feladatok ellatasa.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

A munkaltatoi jogkor kategoriai:

» kinevezési jogkor: kinevezés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, nyugdijazas;

> bérgazdalkodas a Gazdasagi szervezettel egyiittmikodésben: éves
koltségvetés, bér, potlékok;

» munkairanyitéi jogkdr: mindsités, kitlintetési, jutalmazasi javaslat,
helyettesités, munkavégzés irdnyitdsa, ellendrzése, munkakori leiréds
elkészitése, munkakoroktol eltérd feladatok (a torvény szerint) iddleges
ellatasara vald utasitds, szabadsag engedélyezése, munkavédelmi, tlizvédelmi
feladatok ellendrzése, munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése;

» bels6 kontrollrendszer miikddtetése.

A munkaltatoi jogkor atruhdzasa:

Az intézményben a munkaltatdi jogkort az igazgato gyakorolja.

A kinevezési (megbizasi) munkaltatéi jogkort az igazgaté valamennyi, az
intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban létesitett munkakordk vonatkozasaban
fenntartja meganak.

Munkaltatéi jogot gyakorlé munkaja soran a torvényekben és az SZMSZ-ben
eldirtaknak megfelelden kikéri a véleményt, javaslatot, egyetértést; tdmaszkodik a
kozosségek véleményére, akik gyakoroljak eldirt jogaikat.

Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

4. Az intézmény vezetdsége és kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevekenységét) kozépvezetdk segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgato,

igazgato-helyettes,

ovodatitkar,

szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
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rendelkezik. Az Ovoda vezetdsége egylttmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkak6zosség valasztmanyaval.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e igazgato -helyettes/ek;
e az ovodatitkar;
e szakmai munkakdzosségvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgat6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

igazgato -helyettes:

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:
> lgazgato -helyettes (az Nkt. 1. szamu melléklete alapjan meghatarozott 1étszamban).
Az igazgaté -helyettest/ket az igazgato bizza meg, a nevelbtestiilet véleményezési
jogkorének megtartasdval. A megbizas hatdrozott idére sz6l.

Az igazgato tavollétében a helyettesités rendje szerint teljes felelosséggel végzi/k a
vezetési feladatokat.

A igazgato -helyettes/ek fébb feladatai:
e kozvetleniil szervezi és iranyitja a technikai dolgozdk munkéjat;
e kozvetleniil szervezi és irdnyitja a munka- €s tlizvédelmi felelés munkajat;
e segiti a gyermekek beiskolazasat, koordinalja az iskolaval vald kapcsolattartast;

Ovodatitkar:

Az intézményben a gazdasagi, tligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.
Munkaltatdja az igazgatd, feladatat az intézményvezetd utasitasa alapjan végzi.

Hataskdre és feleldssége kiterjed a munkakorének és a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Folyamatosan egylittmikodik a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatdsi Intézmény gazdasagi
szervezetével a két intézmény kozott meglévé és mindenkor hatalyos feladatellatdsra vonatkozo

munkamegosztasi rend szerinti feladatok ellatasaban

Szakmai munkakozosség vezeto:
Képviseli a munkakozosséget a vezetdség felé és az dvodan kiviil. allasfoglalasai, javaslatai

elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a
vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
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A munkakozosség vezeto feladatai és jogai:
e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét,

felel a szabadsag kiadasaért és a megfeleld helyettesitésért;

ellendrzi, értékeli az 6vodapedagdgusok munkajat;

ellendrzi a dolgozok jelenléti ivét.

felel6s a szakmai munkaért,

részt vesz a szakmai munka ellenérzésében, értékelésében,

értekezleteket hiv 6ssze,

bemutat6 foglalkozasokat szervez,

e cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

o Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
programjat,

e Dbeszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenyseégérol,

o munkakdzosségi tagok jutalmazésara, kitiintetésére javaslatot tesz.

Az igazgato -helyettes felelossége kiterjed:

e anevelOtestiilet vezetésére;

e aneveldmunka irdnyitdsara és ellendrzésére;

e a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadéasara, vezetésére,
ellendrzésére,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésére, végrehajtdsanak szakszerti
megszervezésére €s ellendrzésére,

e az igazgatoval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

o aszildi kozosséggel és az érdekképviseleti szervekkel valoegytittmiikodésre,

e anemzeti és 0vodai iinnepek munkarendhez igazodd mélt6 szervezésére, valamint a
munkakori leirdsukban taldlhaté feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgato -helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott
feladatokért. Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Az 6vodavezetdség sziikség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet 6sszehivasat a vezetdség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és irasbeli beszamolasi
kotelezettséggel birnak a nevelési év végén.

A vezetOi értekezletre - a napirendtd] fiiggden - meg kell hivni a Kbzalkalmazotti Tanécs
vezetdjét illetve a Sziil6i Szervezet képviseldjét.

5. Az igazgato altal atadott feladat és hataskorok

Az igazgato, a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atruhdzza az
igazgato -helyettesre:
e a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének kozvetlen iranyitasat,
szervezését és ellendrzését;
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e az cgyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében;

e a munkaid6 beosztasaval kapcsolatos dontések jogat, a koznevelésben
foglalkoztatottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
Jogat;

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Szakmai munkakozosség vezetokre:
e azintézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken.

6. Azigazgato vagy igazgato- helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatd -helyettes latja el
teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iligyek, melyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek mindsiil egy
hoénap iddtartam.

Amennyiben az igazgatd vezetdi megbizasa barmely okbol megsziinik, az 0j igazgatd
megbizasaig az igazgatd feladatokat az igazgatd - helyettes latja el, a fenntartdé — a
pedagoégusok 1) életpalyarol szol 2023. évi LII torvény és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm
rendelet a pedagdgusok 1j életpalyarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol — dontése
alapjan.

Az igazgato €s az igazgat6 -helyettes egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal
adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hianyaban az igazgato, a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezd, hatarozatlan id6re alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

A reggel 7 oratol 8 oraig, illetve 16 oratol 17 oraig terjedd idében az igazgatd helyettesitését
a munkarend szerint ez idoben munkat végzd 6vodapedagogus latja el. Intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

7. Vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

a) A vezetok kozotti feladatmegosztas:
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezet6ség célja:

e a szervezet mikodéséhez a feltételek biztositasa,

o feladatok meghatarozasa,

e feladatok eredményes ellatasa, megvalositasa.

A vezetOség tagjai:
e igazgatd
e igazgato -helyettes
e szakmai munkako6zosség-vezetd
A vezetok kozotti munkamegosztast a feladatok megjelolése adja.
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Kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott:

A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a szervezeti egységek mitkodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
Az igazgatd és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszeléseket.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil, melynek tartalma:

az értekezlet tartalma,

megallapodasok,

kovetkezo talalkozo idépontja,

¢s tartalma

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:
A magasabb vezetd, valamint a vezetd beosztdsban dolgozé munkavallalé a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢s intézkedési jogkor kiterjedése, a munkakdri leirdsban van meghatdrozva.
A igazgat6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

b) A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas eljarasrendje:

e A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

¢ A kiadményozasi jog jogosultja az igazgato.

e Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkez6 iratokat.

e E-szerint kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen

SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorloja az igazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e az irat iktatoszama

e aziigyintézd neve

» A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat tdrgya

e azesetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szdma

» A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

> A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,Az eredetivel
mindenben megegyezo hiteles masolat" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd
a zaradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesiti.
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C) A képviselet szabalyai

e A koznevelési intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

e Az intézmény képviseletér6l a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

e Azigazgaté a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatokmegtételét.

e A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat, helyettesitésrdl szolo rendelkezései az
igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
» gyermeki jogviszonnyal,
» az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval,

» munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben,;

e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
> hivatalos tigyekben,
> telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

> Allami szervek, hatosagok és birésag elétt,

» az intézményfenntart6 és az intézmény muikodtetdje elott.

o Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattarts soran

» a nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziiloi szervezettel,

» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
megyei, helyi gazdasagi kamaréval,
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

o Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

» azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgylijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat
megtétele.

» Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-
tételrdl, annak szabalyairdl fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kiilon
szabalyzat rendelkezik.

» Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetéi beosztasban 1évd
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

YV YV
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8. Az igazgato és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében ellatja a
koznevelési torvénybol, mas jogszabalyokbol €s a jelen Szabalyzatbol ra haruld, a szervezet
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Kozvetleniil vezeti az egységes szervezetet, ezen beliil is ellatja valamennyi elkiilontlt
szervezeti egységnek nem mindsiild, de sajatos onallosaggal rendelkezd egységek vezetését.

Az igazgaté az intézményben dolgozod pedagdgusokkal rendszeres kapcsolatot tart a
neveldtestiileti értekezleten, illetve foglalkozasok latogatasa kapcsan. A technikai dolgozok
kozosségével kapcsolatos vezetdi feladataban az igazgato - helyettes segiti.

A 2 telephely intézménnyel a székhely intézmény kdzvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkezd
iratok, valamint az iktatasok taniigyi dokumentaciok — kivéve a csoporthoz, valamint a
telephellyel kapcsolatos iratok — a székhely intézményben vannak elhelyezve. A napi
kapcsolatot az 6vodatitkar, eseti megbizas alapjan 6vodapedagogus latja el.

Az igazgat6 az intézményben valo benntartézkodas rendje szerint latogatja a telephelyeket,
részt vesz az 6vondi és dajka megbeszéléseken.

A harom intézmény szakmai munkdjat az igazgatd iranyitasaval, igazgatd-helyettes és
munkak6zdsség vezetd koordindlja és a nevelési értekezleteken, munkatarsi értekezleteken a
kozosen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak egyiitt.

9. A vezetok intézményben valé tartozkodasanak rendje, munkarendje

Az igazgatd a székhely intézményben (Szegfii utca 87-89.) tartozkodik a legtobbet. A
székhely intézményben az Nkt. 1. szdmu melléklete alapjan meghatarozottak alapjan kertil
kinevezésre az igazgatd -helyettes/ek. Az igazgatd -helyettes/ek a Székhely Intézményben
(Szegfii 87-89.) és a 1. telephely intézményben (Szegfii utca 11.) tartozkodnak, munkarendjiik
szerint heti valtasban déleldtti és délutani miiszakban.

Az igazgaté munkaideje:

A koznevelési torvény 69. § (5) bekezdése szerint ,, A nevelési-oktatasi intézmény
igazgatéja munkaideje felhasznalasat és beosztasat az 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil, maga jogosult meghatarozni.”

Az 5. melléklet szerint az igazgatd kotelezd Oraszama, a gyereklétszam alapjan: 8/10 ora,
melyet a székhely és telephely intézményekben tolt le.

Az igazgat6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
» hétfon, kedden, az 6voda székhelyén (Békéscsaba, Szegfii u.87-89.);
» Szerdan, az 6voda telephelyén (Békéscsaba, Szegfiiu.11);
Csiitortokon, az 6voda telephelyén (Békéscsaba, FO u. 8) végzi a munkdjat;
» pénteken szakértéi munkat végez az OH megbizasabol.

10. Gazdasagi szervezet feladata, jogositvanyai, munkarendje

22



Békéscsabai Tiindérkert Ovoda Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

Onallo koltségvetéssel rendelkezd, de gazdasagi szervezettel nem rendelkezé szerv, amelynek
pénziigyi- gazdalkodési feladatait a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
gazdasagi szervezete latja el, az 6voda és a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
kozott  1étrejott  mindenkor  hatdlyos ,,Megallapodas  feladatellatasra  vonatkozo
munkamegosztasi rendrdl” nevii megallapodas szerint

A megallapodashoz kapcsolodo, gazdasagi szervezet altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak
a mindenkor hatalyos jogszabalynak megfeleld eljarasrendeket.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkezik az igazgato, akadalyoztatasa esetén a igazgatd
-helyettes/ek.

Az igazgato a jovahagyott eldirdnyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

Az igazgatd egyes gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok ellatasa érdekében — a pénziigyi,
gazdasagi feladatok ellatasaért - felelds személyt jeldl ki (Ovodatitkar).

Az 6vodatitkar rendelkezik munkakori leirdssal, melyek magéaba foglaljak ezen feladatok
elvégzését.

A konkrét feladatok helyettesitési rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A gazdasagi szervezet és az intézmény kozotti munkamegosztasi megallapodas rogziti a
gazdasagi feladatokat és a hataskoroket a kovetkezo teriileteken:
o Tervezés — koltségvetés, személyi juttatasok.
e Pénzkezelés, pénzellatas, finanszirozas — atutalasok, konyvviteli és szamviteli
elszdmolésok.
e FElbiranyzatmodositas.
e FElobiranyzatfelhasznalas.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyr ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitési gazolas.
Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas.
Informécidaramlas, adatszolgaltatas.
Bizonylatok utja.
Beszamolas.
Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartasa, felujitas, beruhdzas.
Vagyonkezelés.
Belsd kontrollrendszer és belsd ellendrzés.
Kozbeszerzési eljarasoklefolytatasa.
Palyazatok.

11. Nevelotestiilet
A nevelotestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak a koézossége, legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, és a nevelomunkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségili alkalmazott.

A neveldtestiilet dont:
e A hazirend elfogadasaban.
o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban;
e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaban.
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e Az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol.

o Sajat feladatainak atruhazasaban.

e Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelotestiilet véleményezési, javaslattevé jogkore:
e Az intézményvezetdi palydzatok szakmai véleményezése.
e Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢és témaju értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhat6 0ssze abban az esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnek
tartja, vagy a neveldtestiiletnek legalabb az 1/3-akezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé szabalyok:

e A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az igazgatd hivja Ossze.

e Az igazgat6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal el6tt torténd kihirdetésével intézkedik.

e A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a neveldtestiileti
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

e A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagodgiai Program,
a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat,
a Hazirend
a Munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.
a munkakozosség javaslatat a nevel6testiilet altal elkészitett munkatervhez, valamint
a munkakdzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelését az intézmény
munkdjat atfogo éves elemzés elkészitésehez.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal gondoskodik annak kihirdetésérdl a faligjsagon.

Ha a nevel6testiilet megvitatta az irdsos anyagot, az igazgatd szoban ismerteti
véleményét a neveldtestiilet eldtt.

frasban tovabbitja az igazgatohoz:

Széban ismerteti a munkak6zdsség véleményét az igazgatdi megbizassal 0sszefliggd
neveldtestiileti értekezleten a vezetdi programrol, de a munkakdzdsség véleményét
tartalmazoé jegyzOkonyvi kivonatot a neveldtestiileti jegyzdkonyvhoz kell csatolni.

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziil6i
kozosség képviseldjét.

» A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd vezeti. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
24
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értekezlet két nevelotestiileti tagot valaszt.

» Ha a neveldtestiilet egyszerti sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszovegezni.

» A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

» Az Ovodatitkar vezeti a jegyzOkonyvet, melyet az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliil kell elkésziteni. Az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesitd
irja ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

» A nevelOtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Dontéseit egyszerl sz6tobbséggel hozza.

» Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet  kétharmadénak, az  alkalmazotti kozosség  értekezletének
hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

» A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére az értekezleten
nem jelenik meg.

» Az intézmény vezetésére vonatkozé program ¢és a fejlesztési elképzelések
tdmogatasarol (vagy elutasitdsardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz,
egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

» Az alkalmazotti kdzosség értekezletét — a vezetdi megbizassal kapcsolatos értekezlet
kivételével — az igazgatd vezeti.

» A rendszeres nevelGtestiileti értekezletek idGpontjat és napirendjét az Ovoda
munkaterve hatarozza meg.

Rendszeres nevelotestiileti értekezlet
- anevelési évnyito értekezlete,
- anevelési évzard értekezlete,
- atovabbképzési nevelési értekezletek.

A rendkiviili értekezlet 0sszehivasat legalabb egy munkanappal elobb k6zo1ni kell.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorét a kdznevelési
torvény 70 § hatdrozza meg.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet
e az igazgatd dvodavezetd elhatdrozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
e aneveldtestiilet egyharmadanak kérésére;
e sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelGtestiilet elfogadta.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitését vagy eldontését, illetve egyes
igyek végrehajtasat az egyik 6vodapedagogusra atruhazhatja. Az atruhézott jogkor gyakorldja
a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles.

Atruhézhaté kiilon megbizasok kore:
e konyvtar kezelése
e szertar kezelése

o gyermekvédelmi feladatok ellatasa
A kiilon megbizast a munkakori leirdsban vagy annak mellékletében rogziteni kell.
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12. A pedagéogusok munkarendje

Az 6vodaban a pedagoégiai munkat végzd 6vodapedagdgusok szama megfelel a hatalyos
jogszabalyok eldirasainak.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd o6rdkbol, heti 32 ora és a
neveldémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. Az igazgatd kotelezd oraja heti 8/10 ora kotelezd
orak szamat jogszabaly hatdrozza meg. Az dvodapedagdgusok valtott miiszakban (délelott —
délutan), az éves munkatervben meghatarozva teljesitik kotelezd 6raszamukat.

A pedagogusok — a kotelezd draszamon feliil a nevelomunkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az igazgat6 ad az igazgat6 -helyettes és a munkak6zosség-vezetd javaslatainak
meghallgatasa utdn. A pedagogusok munkaidejiik teljesitését az igazgato altal atadott egyéni
munkaidd nyilvantartd lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a kotelezOen gyermekek
kozott toltendd orakat.

Az 6vodapedagogus, szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen digitalis
formaban kell vezetni. Az informéciok elérhetdek az OVIKRETA rendszerben.

13. A szakmai munkakozosség feladata és kapcsolattartasanak rendje

A ko6z0s mindségi €s szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonalt miivelése
érdekében a pedagogusok szakmai munkakozdsséget miikodtetnek.

Az intézményben egy szakmai munkakozosség milkodik. Tagjai sajat maguk alakitjak ki
miukodeéstik szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkak6zosség vezetdjét, akit az igazgatd
biz meg hatarozott iddére, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizds tobbszor is
hosszabbithato.

A szakmai munkakozdsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozosség vezetdjének
év végén irasbeli beszamolasi kotelezettsége van.

Az 6vodaban az alabbi munkakozosség mukodik:
e Vizualis munkakozosség
e Egészséges életmodra nevelési munkakdzosség

A szakmai munkakozosségek feladatai:

e A magas szinvonalu munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat
Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd neveld
¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitsége

Bels6 tovabbképzések alkalmaval bemutatd foglalkozasok szervezése, levezetése
Pélyakezdd pedagogusok tdmogatasa

Figyelemmel kisérik a miikodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetoségeket €s
palyazatokon vesznek részt.
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Munkakozosség-vezeté6 megbizasa, feladatai

A munkak6zosségek vezetd, megbizasat hatarozott idore, a munkakozosség javaslatara, a
nevelOtestiilet egyetértésével, a vezet6tdl kapja, amely tobbszor megismételhetd. Feladatat a
munkakdri leiras szerint végzi. Biztositja a kapcsolattartdst az 6voda vezetdsége ¢és a
nevelOtestiileti tagok kozott. A munkakdzosség-vezetd az dvoda kibdvitett vezetdségének
tagja.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség évesprogramjat.

e iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért.

e modszertani értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalomfelhasznalasat;

o képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetosége elott, és az
ovodan kiviil;

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozdsség (éves, féléves)
tevékenységérdl az dvodavezetés szamara, év végén az igazgatd részére;

e allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait;

Az igazgaté és a munkakozosség kozotti kapcsolattartas modja

e A munkakdzosség vezetdjének az 6voda igazgatdja felé szobeli és irasbeli beszamolasi
kotelezettségiik van.

e Az igazgatd havonta megbeszé€lést tart a munkakozosség vezetovel, melyen beszamol
munkajukrol és egyezteti az elkovetkezend6 feladatokat.

e A munkakozosség vezetd a tanévnyitd értekezleten a nevelOtestiiletnek beszamol a
munkakozosség ¢éves tevékenységérdl, valamint a kovetkezd év terveirdl,
programjairol.

A munkakozosség véleményét ki kell kérni

e Az o6voda Pedagogiai Programjanak modositésa elott.

e A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat azon kérdéseiben, amelyek a
munkakozosségek tevékenységérol, feladatairol, kapcsolattartasi formairdl szolnak.

e Az intézményi éves munkaterv elkészitésekor.

e Szakmai, pedagogiai munkat segit6 eszkozok, konyvek beszerzésekor.

e Pedagogusok tovabbképzése esetén.

14. Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak

Az alkalmazotti kozosség értekezletét o6ssze kell hivni:
e akozoktatasi torvényben meghatarozott fenntart6i dontések elott;
e haazt az igazgaté sziikségesnek tartja, illetve
e ha az alkalmazotti koz6sség egyharmada irasban, az ok megjelolésével kéri.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozott
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A nevelo-oktato munkat segitok és egyéb alkalmazottak munkarendje:

e Nem pedagogus koznevelésben foglalkoztatottak: dajka, pedagogiai asszisztens, ¢é
ovodatitkar. Munkarendjiiket a Puétv és rendeletei alapjan az 6voda zavartalan
mukodése érdekében, az igazgatd allapitja meg.

e Munkaviszonyban alkalmazottak: gondozo/takaritd, kisegité dolgoz6. Munkarend;jiiket
— a Munka Torvénykonyve és a Kjt. rendelkezéseivel 0sszhangban az igazgato allapitja
meg az 6voda zavartalan miitkddése érdekében.

e A dajkak hetente valtoz6 valtott miiszakban (délelétt — délutan) dolgoznak.
Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és befejezését
az igazgato altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.

e Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben -elfoglalt munkakornek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden alkalmazott
munkakori leirdsban kapja meg. A munkakori leirdsokat az 6voda igazgatoja késziti
el.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa:

Az alkalmazottnak a munkabol vald tdvolmaraddsit a lehetd legkordbban, eldzetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii
helyettesitésérol.

15. Sziildi szervezetek (kozosségek) jogkorei

Azok az ligyek, amelyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) az SZMSZ véleményezési
joggal ruhédzza fel.

A sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata. Az igazgatod és a
szllo1 kozosseg képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formdjat az 6vodai munkaterv és
a sziiléi kozdsség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiléi kozosség
mikodési feltételeinek biztositasardl az igazgatd gondoskodik.

A sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil61 kozosségnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Ha a sziil6i kozosség az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo {iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliil rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgato gondoskodik.

Az 6vodai szintli sziil61 kozosség vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport
sziilo1 kozosségének képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az Ovodapedagdgus
hataskorét meghalado tigyekben az igazgato €s igazgato -helyettes/ek tart kapcsolatot.

Az igazgato a sziil0i kozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az O6vodapedagogus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az igazgato, illetve az 6vodapedagogus a sziiléi szervezet képviseldjével egyiittmiikodik az
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ovodai kozos, illetve a csoport sziildi értekezlet 6sszehivasaban €s lebonyolitasaban.
16. Telephellyel val6 kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattaras rendje:

e A telephelyeken miikodd 6vodak nevelGtestiilete 6nalldéan miikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érinti.

e Az dvodakban dolgozé neveldtestiiletek kdzott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint litemezett értekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon,
munkako6zosségi talalkozokon, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg.

e A igazgato-helyettes/ek részt vesz/nek a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken. Ekkor beszamol/nak a telephelyen folyé munkardl, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat. Napi kapcsolat van az igazgato és a helyettesek kozott, igy
a sziikséges szakmai €s egyéb informacidkat naprakészen megkapja a helyettes.

o Az igazgatd-helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az intézmény
igazgatojanak.

e Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamit az
6voda tobbi dolgozdja kdzotti egytittmiikodést.

e Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak az egyik épiiletben (telephely vagy
sz€khely) dolgozdkat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

e A nevelGtestiilet tagjai napi munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak
telephelyen az igazgatd-helyettessel, székhely ovodaban a vezetével. Naponta
egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.

e Szakmai kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak a kapcsolodd munkakozosséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az igazgatdo vagy helyettes
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban, telefonon és e-mailben torténhet.

17. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,
modja

Az intézmények kiilonb6zd kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai:
o ¢értekezletek,
e megbeszélések,
e forumok.

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény igazgatdja és a helyettes/ek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tart megbeszéléseket.

A vezetdi megbeszélésekrol irasban jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.
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A nevelotestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a nevelési év soran. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a
nevelOtestiilet egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek
latja.

Ha sziil6i szervezet kezdeményezi a neveldtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.

A nevelési év tervezett értekezletei:
e tanévnyito értekezlet,
e 5 nevelési értekezlet, t€émajat az éves munkaterv tartalmazza,
e tanévzaro értekezlet.

A szakmai munkakozosségek, szakmai munkacsoportok egyiittmiikodésének,
kapcsolattartiasanak rendje:

Ovodankban 2 szakmai munkakozosség miikodik, szakmai vezetdvel, ill. szakmai
munkacsoportok is miitkodnek.

A pedagégusok részvétele Onkéntes, igy a munkakdzosség, ill. szakmai munkacsoport
munkdjaban részt vehetnek. Alapelv intézménylinkben, hogy a nevel6testiilet minden tagja
valamelyik szakmai k6zosség tevékeny tagja kell, hogy legyen. A folyamatban valo miikodés
biztositasa érdekében — lehetdség szerint — javasolt a szakmai kozosségek tagjainak stabilitasa.

A szakmai munkakozosségek, munkacsoportok célja:

e aneveldmunka eldsegitése, eldémozditésa,

e Ujitasok,

o koz0s egyiittmiikodésre 0sztonzés.
A munkako6zdsség vezetd napi kapcsolattartdsa és egyiittmiikddése a pedagdgusokkal
folyamatos.

Az egyiittmiikodés alapelvei:
e kolcsOndsség, segitokészség,
e szakmaisag, megujulés,
e rendszeresség, folyamatossag,
e apedagogusok szakmai munkajanak segitése.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozd formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikdést.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok.

¢ intézményi Osszejovetelek.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza,
mely az igazgatoi irodaban talalhato és az 6voda honlapjan is olvashato.
A teljes alkalmazotti kozosség gytlését az igazgato akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor.
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Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl is jegyzokonyvet kell vezetni.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas:
A sziil6i kozosség tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintdé barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az Ovoda igazgatojatdl, és az e korbe tartozod ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
e A nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan munkatervben hatarozza
meg a vezetd, amit ismertet a sziil6i szervezet tagjaival.

o Az igazgat6 és helyettese, minden sziilok altal szervezett tilésen részt vesz.

e A Sziil6i Szervezetet az igazgatd az éves munkatervben rogzitett iddpontokban, évente
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziildi k6zosség véleményét és javaslatait.

e A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval.

o A sziil6i kozosség intézménnyel kapcesolatos véleményét, javaslatait, a sziildi szervezet
elnoke juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

e A sziilék jogai ¢s kotelességeit a Knt. hatarozza meg, és a Hazirend foglalkozik vele.

e A pedagbdgusok és a sziilok kapcsolattartasi formadit a Pedagogiai program hatarozza
meg.

e A pedagoégusok a gyermekek fejlédésérdl a tanév soran rendszeres szobeli, illetve
irasbeli tajékoztatast adnak. Az irasbeli tdjékoztatds lehet a Gyermekek egyéni
fejlédési naploban, KRETA tanulmanyi rendszerben gyermekiikrdl vezetett a gyermek
fejlédését nyomon kovetd dokumentacido és egyéni fejlesztési terv, illetve a
gyermekkel kapcsolatos egyéb megfigyelések, amit a sziilének egyénileg mutat meg,
sajat gyermekére vonatkozoan.

» A csoportos tajékoztatds modja a sziiloi értekezlet. A sziiloi értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

> Az egyéni tajékoztatas fogado orakon torténik. A pedagogusok, a fogadoodrak
id6pontjat eldre egyeztetik a sziildkkel. A sziild és a pedagodgus is
kezdeményezheti.

e A csoport sziiléi szervezetével a gyermekkdézosséget vezetd oGvodapedagogus
kozvetlen kapcsolatot tart.

e A Sziiléi Szervezet véleményezi a Hazirendet és az SZMSZ-t.

Az 6voda csoportjainak kapcsolattartasi rendje:

Az 6voda csoportjai kapcsolatban allnak egymassal. A k6zos programok, élményszerzések,
kozos udvari jatéktevékenységek soran szorosabba valik a csoportok kézotti kapcsolat. Az
éves munkaterv tartalmazza részletesen ezeket a programokat.

18. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és
feladata. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, az igazgatd-helyettesek és a
neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonboz0 tarsintézményekkel. Napi munkakapcsolat koti
az intézményt a k6zos fenntartasban miikodod intézményekhez és szervezetekhez.

31



Békéscsabai Tiindérkert Ovoda Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekvédelmi hatdsagokkal,

a Pedagogiai Szakszolgalattal,

az Esély Pedagogiai Kozponttal,

a Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal,

a Rendorséggel.

a Békéscsabai Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal

a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény Gazdasagi szervezetével
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

a Gyermekétkeztetés szolgaltatojaval,

a korzeti iskolaval,

kozmiivel6dési intézményekkel,

a Nemzetiségi Onkormanyzattal,

az egyhézak szervezeteivel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas:

18/1. A fenntartdval valo kapcsolat
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo tertiletekre
terjed Ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény teveékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményeket),

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

AN NN NN

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata:

az intézményi SZMSZ, Pedagodgiai Program, Munkaterv, Tovabbképzési program
jovahagyasakor. a Hazirend ellenérzésekor, amikor a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.
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18/2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

e rendezvények,

e szakmai és kulturalisbemutatok,

e Oralatogatasok,

e iskolalatogatas, bolcsdde latogatas

e versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adésakor.

18/3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak moddja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megéllapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégitheto legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

18/4. A Békéscsabai Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:
e Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal kdzvetlen kapcsolatot
tart fenn. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélatfelkérésére,
e a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢&s telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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18/5. A pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok és az 6voda
kapcsolata

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas médjai:
e cgyiittmiikddési megallapodas alapjan
e informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényli, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkako6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdalatokkal.

A pedagdégiai szakmai szolgdltatokkal valod kapcesolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés daltal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilonbozé — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valdosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati €s szakmai szolgaltato intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egytittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e Az ovodavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6voda pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z0 konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon €s mas szakmairendezvényeken.

e A pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére.

e Vizsgalatok, kontrollvizsgélatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlddésének diagnosztizaldsa és a sziikséges Ovodai fejlesztésiik eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiaiszakszolgalatokkal.

o FEvente tobb alkalommal megbeszélés folytatisa a pedagodgiai szakszolgilatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol.

e Esetmegbeszéléseken vald részvétel az 6vondk, a gyermekvédelmi felelds, és
fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

18/6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis
¢s sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.
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18/7. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

Az egészségiigyi szolgaltatoval kapcsolattartas Kiterjed:
e A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra.
e Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra:

» munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése,
» 1iddszakos orvosi vizsgalatok.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik a védond, gyermekorvos, fogorvos,
munkaegészségligyi altalanosorvos.

IV. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

Ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartdzkodasanak rendje.

Az 6vodai nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg.

Az o6voda nyitvatartasaval, a nevelési év rendjével Osszefiiggd szabalyozast az o6voda
Hézirendje tartalmazza.

2. A nevelési év rendjének meghatarozasa

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek idOpontjait,

az intézményi rendezvények, linnepségek modjat és idépont;jat,

a nevelés nélkiili munkanapok programjat €¢s médjat,

a szlinetek 1dopontjat a fenntartoi dontés alapjan,

a nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) ¢és a
balesetvédelmi eldirasokat az 6vodapedagdgusok az elsé honapban ismertetik a sziilékkel az
elso sziildi értekezleten, melynek idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

VVVVY

e A nevelési év rendje
Az 6voda szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart nyitva.
A szorgalmi id6 szeptember 1-td] majus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével
a nevelQtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves munkatervben.

e Nevelés nélkiili napok
Az o6voda dolgozoinak tovabbképzése miatt az év folyaman 5 nap o6vodasziinet
varhat6, mely napokra a gyermek elhelyezésérdl a sziilonek kell gondoskodni. Ezekrdl
a napokrol a sziil6t 7 nappal eldre értesitjiik, melyet aldirdsaval igazol.
Ezen kiviil a nevelés nélkiili napok idépontjait a nevelési év kezdetén a csoportok
faliijsadgjan, valamint a honlapon is kozzétessziik.

e Sziinetek kozzététele
A nyari karbantartasi id6szak iddpontjar6l minden év februar 15-ig kell a sziiloket
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tajékoztatni, A sziiloket a zaras elott legalabb 30 nappal tajékoztatni kell, hogy melyik
ovodaba nyerhet ligyeleti elhelyezést gyermekének a zaras idejére. Az elhelyezés
rendjét, modjat a Hazirend tartalmazza.

A téli zarva tartds idépontjarol, fenntartdi hatérozat szerint tajékoztatjuk a sziiloket.

¢ Rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a
fenntartd értesitésérél. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének
id6tartamarol, a gyerekek elhelyezésérol, az intézkedést végzd hatoésag informacidja
alapjan az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
A hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

e Jarvanyveszély, veszélyhelyzet esetén sziikséges teendok
Jarvany vagy egyéb veszélyhelyzet okozta rendkiviili helyzetben, az 6vodaknak ¢és az
6vodapedagdgusoknak is alkalmazkodniuk kell a varatlanul kialakult szituacidhoz.
Amikor az 6vodapedagdgusnak nincs lehetdsége kozvetlen személyes kapcsolatot
fenntartani a gyermekekkel, mas egylittmikddési formaban érvényesitheti a
nevelésben a segitségnyujtast, a gyermekhez, a csalddhoz alkalmazott megoldasok
formajaban.
Az 6vodapedagdgusok a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és
egyéni képességeit ismerve ajanlanak olyan jatékos tevékenységformakat,
élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban
1s megvalosithatnak. Az infokommunikécios eszk6zok hasznalataval online nyujtunk
segitséget és tAmogatast a sziilok részére.

A sziilokkel torténé kapcsolattartas formai:
» elektronikus {izenet
» kozosségi média zart csoportja
> internetes feliilet

A sziilok tajékoztatasa:
» elektronikus iizenet
» koz0Osségi média zart csoportja
> internetes feliilet
segitségével torténik

Rendkiviili sziinet és veszélyhelyzeti intézkedések: az aktualis korméanyrendeletek
és Onkormanyzati hatarozatok szerint torténnek.

A Békéscsabai Tiindérkert Ovoda teriiletén bekdvetkezé pandémia idészakaban a
felkésziilés feladatainak meghatdrozasa, illetve a pandémias idészaki miikodés
szabalyozasa kezelése, a foglalkozds egészségiigy feladatainak meghatarozasa
Pandémias intézkedési terv alapjan torténik.

3. Az intézmény nyitva tartasa
Az 6voda 7 — 17 oraig tart nyitva.
Az dvoda napi nyitvatartési ideje 10 ora.
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A gyermekek a nyitvatartasi id6 alatt tartézkodhatnak az intézményben.

A gyermekek reggel 9 6rdig — az étkezés biztositasa miatt — érjenek az intézménybe. Ettdl
eltérni ugy lehet, — egyéni egyeztetés alapjan — hogy a gyermek ovodai fejlesztését az ne
zavarja. Ez természetesen torténhet alkalmanként, vagy tartosan is.

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legalabb 7 nappal
elébb hirdetés Gtjan értesitést kapnak.

4. Az intézménybe valé belépés és benntartozkodas rendje

Az 6voda bejarati ajtaja a gyermekek szamdara nem elérhetd helyen biztonsagi retesszel vagy
elektromos kapuzarral van zarva a nap folyaman. Minden évodai dolgozo kotelessége felhivni
az érkezdk figyelmét a beléptetd rendszer haszndalatara!

A gyermekek intézményben valé tartozkodasanak rendje:

A gyermekek fogadasa 6vodapedagogus jelenlétében reggel 7 6ratol torténik. A gyermekek
17 oraig torténd hazavitelérdl a sziild koteles gondoskodni. Amennyiben ebéd utan szeretné
elvinni gyermekét ezt 12,30 és 13 6ra kozott teheti meg. A délutani pihend utan 15 oratol 17
oraig folyamatosan lehet hazavinni a gyerekeket. Epiiletben tartézkodas esetén a csoportszoba
ajtajaban, udvari tartdzkodas esetén, az udvaron veheti at a sziil6 gyermekét. Amennyiben a
gyermekért nem a sziilei jonnek, jelezzék, hogy ki viszi el a gyermeket. Csak az 6vonének
személyesen atadott gyermekért vallalunk feleldsséget.

Egyéb, gyermekeket érintd szabalyok az 6voda Hazirendjében vannak szabalyozva.

A vezetok, és az alkalmazottak intézményben valé tartozkodasanak rendje:

Az 6voda nyitva tartasanak idején, az igazgatonak, vagy helyettesnek az 6vodaban kell
tartdzkodnia. A vezetdk benntartdzkodasan kiviili idében, a helyettesitési rend szerint torténik
a vezetdi feladatok ellatasa.

A munkaba érkezést, tavozast a dolgozok a jelenléti iven vezetik, és alairasukkal igazoljak.
A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba lépéskor az 6voda igazgatdjanak kell
leadni.

A munkaba val6 akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb idében koteles az igazgatonak jelenteni.
Munkaiddben a dolgozé csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt.

Az oOvodapedagdgus hianyzasa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagbgus latja el a tavollevo helyettesitését.

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirdsban
leirtak szerint torténik.

A pedagbgus, valamint a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
neveldémunka elldtdsa soran a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabdl, kozfeladatot ellatd személy.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo

személyek az igazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodéaban.

e A fenntartéi, szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
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igazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezheti.

e Az ovodaba érkezo iskolas testvér, rokongyermekért a sziild felelds, kizarolag az adott
csoport 01tozdjében tartdzkodhat. A dolgozod — sajat gyermekére, ha az dvodédban
tartozkodik — e szabalyozd az irdnyado.

e Amennyiben nem a sziil0 jon a gyermekért, irasos meghatalmazas benyujtasa mellett
adhat6 at szamara az adott csoportb6l a gyermek. Indulasig az adott csoport
01t6z6jében tartdzkodhat.

e Bemutat6 csoportlatogatasok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak
megfeleld rend szerint az igazgatd, a helyettese, telephely vezetd, munkakdzosség
vezetd, vagy az igazgato altal megbizott személy kiséri.

e Az dvoda helyiségeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében, vagy nevelési idon kiviil lehet.

e Az dvoda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
tertiletén kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez
ez alol, az igazgato eldre egyeztetett, dvoda altal szervezett programok.

e A nevelési, oktatdsi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kotddd tarsadalmi
szervezet nem miikodhet.

e Az intézményben &atmenetileg munkat végzd szakemberek /szerelok stb./ a
tevékenység megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és
annak befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az ovodavezetdjével.

e Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy — szemmel lathatoan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérél, amennyiben ez nem sikeriil a renddrséget kell értesiteni.

6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, udvar hasznalati rendje

6. 1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:
A kozosségi tulajdont védent;

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az dvoda igazgatdjat.
A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.

6. 2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az ¢épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabdlyi rendelkezéseknek
megfeleléen az épiiletre zaszlot kell kitlizni. Nemzeti zaszlok folyamatosan az év minden
napjan kittizésre keriilnek.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak
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az ellatasat.
Az 6vodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint.

6. 3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az intézmény dolgozo6i az 6voda helyiségeit az 6voda rendeltetésének megfelelden kotelesek
hasznalni. A dolgozé az éltala hasznalt termek rendjéért felelds, a teremben 1évo targyi
eszk6zok biztonsagos, eldirasnak megfeleld hasznalatardl, lizemeltetésérol, megovasarol
gondoskodnia kell és koteles ezekrdl szamot adni. A helyiségek és berendezések hasznalatba
vétele csak intézményi dolgozo6 kozremiikodésével lehetséges.

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

A csoportszobakban a gyermekek 6vondi feliigyelettel tartdzkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
¢épiiletekbd] kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsségvallalast.

Az 6voda konyhdjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhéban csak az intézmény alkalmazottai tartozkodhatnak.

A sziilék gyermekeikkel az 61tozoben tartozkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagogusnak
kell atadjék, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el. A sziilékre vonatkozo intézményi
szabalyokat a hdzirend tartalmazza.

6. 4. Az udvar hasznalati rendje

Az ovoda udvaran a gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott 1évd
jatekokat, létesitményeket csak az Ovodaba jar6 gyermekek hasznalhatjdk oOvonoéi
feliigyelettel.

A dohényzas az 6vodaban valamint az 6voda 5 méteres kornyezetében szigoruan tilos. Az
6vodaban e tevékenységet tiltd tablak jol lathatd helyen jelzik a dohanyzdsmentesség
kovetelményét.

7. Az intézményi 0vo-védo eléirasok

Az igazgat6 feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgéalata, a feltételek javitasa, a balesetek
veszélyforrasainak  megsziintetése,  kikiiszobolése, a  balesetveszélyes  eszkdzok
megjavittatdsa, az eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése (HACCP rendszernek megfelelden).

Feladata még: a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség
teljesitésének ellendrzése.

Ovodapedagégus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladata

e arabizott gyermekek részére az egészségiik, a testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

o czek elsajatitasarol meggy6zodjon, tovabba

e ha észlelik, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket tegye meg.
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7. 1. Gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos szabalyozas

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozd a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, az igazgatd altal kotelesek jelezni a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpontnak.
A nevelési év legelso sziiloi értekezletén minden csoportvezetd dvodapedagogus informalja a
sziiloket az ovodaban folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek
utolérhetdségéral.
Az intézmény egyiittmiikodik a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolodo feladatot ellaté mas személyekkel, és hatosagokkal.
Felel6s:

e igazgatod

e ¢Ovodanként megbizott gyermekvédelmi felelds

A gyermekvédelmi felelés feladatai:

e Az dvodaba 1ép6 gyermekek sziileinek az elsé sziildi értekezleten tajékoztatast nyujt
az étkezési kedvezményekrol.

e A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett gyermekek helyzetének folyamatos
figyelemmel kisérése (6vondkkel egylittmikodve).

e A pedagogusok, sziilok vagy barki mas altal jelzett veszélyeztetett gyermekeknél, a
vesz€lyeztetd okok feltdrasa érdekében csaladlatogatason megismeri a gyermek
kornyezetét, sziikség esetén jellemzést, kornyezettanulmanyt készit.

e A sziilékkel vald beszélgetés soran feltarja az okokat €s amennyiben a sziiloket be
tudjuk vonni, a megoldas kozos keresése, illetve a gyermek életének, koriilményeinek
figyelemmel kovetése.

e Kapcsolatot tart a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozponttal, sziikség esetén
intézkedik.

e Gyermekbantalmazas gyantja esetén vagy egyeéb pedagogiai meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a Csaladsegité és Gyermekjoléti
Kozpontot, melynek feladata a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, a
lehetdségekrol, jogokrol, tdmogatdsokrol vald tdjékoztatas és a gyermekekkel
foglalkoz6 intézmények koordinalésa.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekrdl, a tartdsan
beteg (50 %-0s kedvezmény) és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiild gyermekekrdl (100 %kedvezmény).

e Minden munkatérssal ismertetni kell azoknak a gyermekeknek a nevét, akiket csak a
sziilok vihetnek el az 6vodabol (sziil6i irdsos nyilatkozat dsszegytiijtése).

e A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
inditson eljardst az Onkormdnyzat polgarmesteri hivatalanidl rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatds vagy kiegészitd csaladi potlék megallapitdsa, vagy
sziikség esetén a tdmogatds természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa
érdekében.

e Az 6vodaban a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

e Az 6voda nevelési programja, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, mentalhigiénés, illetve gyermekekkel kapcsolatos — akar
szakember kozremiikodésével — eldadasok, tandcsadasok megszervezése,
lebonyolitasa.
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Egyéb gyermekeket érinté szabalyozasok:

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

e Sziikség esetén a beteg vagy sériilt gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

e A nevelési — oktatasi intézményben, tovabba a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.
/alkohol, cigaretta/

e Az o6vodaban tilos az egészségre és a testi épségre veszélyes jatékok behozatala. (liveg,
fém, elektromos, vegyszerrel toltott jaték)

o (sak azért a gyermekért vallalunk felelésséget, akit a sziilék, évodaban dolgozo
felndttnek (dajka), vagy a csoport 6vondinek atadnak.

e Ha az 6vond szamara idegen személy (rokon, szomszéd) viszi el a gyermeket az
6vodabol, azt csak eldzetes telefon, vagy irdsbeli kozlés alapjan tudjuk teljesiteni.

e Nyari idészakban a mindenkori miiszakban 1év6é 6vond és az igazgato, vagy helyettes
felelds a gyermekekért.

7.2. Ovodai szocialis segit6 tevékenység

Az ovodai szocidlis segitd tevékenységet a Békéscsabai Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti
Kozpont szolgaltatasaként a sziil6k és az intézmény dolgozodi téritésmentesen és dnkéntesen
vehetik igénybe.

Az o6vodai szocidlis segité olyan — dévodaban tevékenykedd — segité szakember, aki
elsddlegesen a gyermekek, veszélyeztetettségének megeldzésével, szocialis és
kommunikécios készségei fejlesztésében, egészségfejlesztésben valdo kozremiikodéssel,
prevencioval  foglalkozik.  Aktiv  résztvevéje a  gyermekvédelmi jelzOrendszer
milkddtetésének, illetve a felmeriild életvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz nytjt
segitséget az 0voda gyermekeinek, igény szerint pedagégusoknak, a neveld-oktato munkat
segitd szakembereknek, valamint sziiléknek egyarant.

Az 6vodaban a szocialis segito az alabbi tevékenységeket végzi:
A nevelési-oktatasi intézményben nytjtott szocialis szolgaltatas sordn eljar6é dvodai szocialis
segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanulo feliigyeletérél maga gondoskodik.

e cgyéni segités, tanacsadas;

e csoportban végzett tevékenységek

o kozoOsségi tevékenységek, mely programokba a sziilok is bevonhatok.

A szocialis segitd tamogatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat is, mivel része
az észleld- és jelzérendszernek, igy ra is vonatkozik a jelzési kotelezettség, amennyiben egy
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja, ugyanakkor szocidlis szakemberként tamogatja az
o6voda ¢észleld- és jelzorendszeri tevékenységét: érzékenyitéssel, a veszélyeztetettség
tiineteinek korai felismerésében val6 segitségnyujtassal, a jelzés megtételének tamogatasaval.
A szocidlis segitd szakmai munkdjat tamogato munkaformak ko6z¢ tartoznak az
esetmegbeszélések, a szupervizid €s az intézményen beliili belsé képzések is.
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Az egylittmikodési megallapodast a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje koti meg az
6voda igazgatdjaval az dvodai szocidlis segitd tevékenység ellatasarol.

Az egyiittmitkodési megallapodasnak tartalmaznia kell:

e a szocialis segitdé szolgaltatast nyajtd személy megnevezését, a szolgaltatas céljat,
tartalmat, helyszinét és annak megjelolését, hogy a szocialis segitd mely id6pontban
latja el tevékenységét az 6vodaban, tovabba

e az dvoda nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja a szocialis segitd bejutasat az 6vodaba, és
a szolgaltatds nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget, valamint feladatai elvégzése
érdekében az infrastruktirdhoz valé hozzaférést.

A szocialis szolgéltatast kozvetlentil igénybe vevik (gyerekek, sziilok, 6vodapedagdgusok,
valamint a koznevelési feladatokban kozremiikddd egyéb szakemberek stb.) szamdra
kiemelten fontos a szolgdltatashoz valo hozzaférésrol, annak modjairol, feltételeirol és
korlatairol szolo részletes tajékoztatas. A tajékoztatast elsdsorban tajékoztatd anyag, szorolap
atadasaval vagy a szocidlis segitd személyes jelenléte és tdjékoztatdsa utjan kaphatjdk meg,
de az egész intézmény sziiloi kozosségét egy idoben elérd egyéb forumok is felhasznalhatok
erre.

Az egyiittmiikodés soran a folyamatos informacidaramlas biztositasdnak kiemelkedd szerepe
van a gyermekek ¢és csalddjaik problémainak miel6bbi megoldasa, a krizishelyzet
kovetkezményeinek enyhitése és az allapotromlés megeldzése érdekében.

Ha a szocialis segito tevékenysége soran észleli a gyermek veszélyeztetettségét, és ezt azonnal
jelezni kivanja, akkor jelzését a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz tovéabbitja, és
haladéktalanul tajékoztatja réla a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjét.

Az 6vodapedagogusok és a szocialis segité kapcsolata
A pedagogus feladata, hogy nevel6-oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.
Ennek érdekében az 6vodapedagogus
e meghallgatja/elolvassa a szocidlis segité tajékoztatasat az intézményi segitd
tevékenységgel kapcsolatban;
e konzultaciok keretében kérdéseket tesz fel, informaciot gytijt, tdjékozodik, pontositja
a kompetenciahatarokat a tevékenységgel kapcsolatban;
e részt vesz a szocialis segitd altal szervezett eldaddsokon, érzékenyitd foglalkozasokon;
e javaslatot tesz a segitd tevékenység intézményi problémakhoz igazitasara.
A fentiekrdl szold tajékoztatdson tul kiemelten fontos folyamatos egylittmiikodésiik,
kapcsolattartasuk a munkavégzésiik soran. A gyermekek érdekében megvaldsuld egyéni,
csoportban és kozosségben végzett segitd tevékenységek soran az 6vodapedagogus szorosan
egylittmiikodik a szocidlis segitdvel.

7. 3. Gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok (igazgaté, pedagogus,
alkalmazottak)

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé6 Ovodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal az
ovodapedagdgusnak jelenteni, a veszélyforrasra pedig az igazgatd figyelmét haladéktalanul
felhivni.
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A gyermekbalesetekkel osszefiiggo feladatok:

Balesetvédelmi oktatds megtartasa a nevelési évkezdetén.

Gyermekbaleset esetén az igazgato intézkedik az eset haladéktalan kivizsgélasarol,
jegyzékonyv felvételérdl, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltaknak
megfelelden.

Intézkedik arr6l, hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg
maskor.

A harom napon tul gyégyul6 sériilést okozéd gyermekbalesetet ki kell vizsgalni;
JegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni és ennek egy példanyat a targy hot kovetd
hoénap 8. napjaig el kell kiildeni a fenntartonak, illetve egy példanyt 4t kell adni a
szlilonek. A baleseti jegyzokonyveket erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokon
nyilvan kell tartani.

A stlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

Az ovodanak lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet részvételét a gyermekbaleset
kivizsgalasakor;

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

Az 6voda dolgozodinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében:
Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermekbiztonsagra torekvo viselkedését.

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat az dvodai nevelési év
kezdetén, tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden
ismertetni kell. Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek
dokumentalni.

Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat — udvar,
csoportszoba, mosdd, 61t6zd, folyosod

Ki kell alakitani az udvarra torténé kimenetel szabalyait (sorakozas)

Helyes viselkedéskultura kialakitdsa minden teriileten, 6vodan kiviili programok
esetén (kirandulds, jégcsarnok, uszoda, szinhazstb.)

Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztaly sajatossagaira at kell adni a
balesetmegel6zd ismereteket (kozati, mérgezés, fulladds, égés, aramiités, esés
veszélyei) témakorokben

Ovodan kiviili program esetén az ovodapedagogus kotelessége gondoskodni a
megfeleld személyi kiséretrdl (25 {6 gyermekhez 2 6vodapedagogus és 1dajka)

Az ovodapedagdgus kotelessége dvodan kiviili program esetén a megfeleld sziiloi
elérhetdséget magéanal tartani.(sziildi telefonszamok)

Minden 6vodapedagdgus felelds a csoportjaba jaro gyermekek egészségének és testi
épségének megovasaért. Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat
vasarolhat. A jatékot hasznald ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢és haszndlati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az
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elsdsegélynyujtas. A balesetet szenvedett gyermeket sajat 6vondje koteles apolni, a
szlikséges egyéb intézkedést az 6voda, felelds vezetdje teszi meg. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato ellendrzi.

e A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabélyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Ovodai munkavédelmi felelgs feladatai:

A munka, és balesetvédelmi felelés mindenkori kitelessége az igazgatoval és a helyettessel
egylitt az észrevételezett veszélyek elharitasara az intézkedéseket megtenni.

Az udvari jatszoéeszkozokre vonatkozd szabalyokat a hatalyos torvényi elbirasok
betartasaval a karbantartasi terv tartalmazza.

e Gyermekbalesetek nyilvantartasa jogszabaly szerint.

e A harom napon tul gydgyul6 sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyzOkonyvet
kell felvenni, melynek egyik példanyat a szild kapja meg, mésodpéldanyat a
fenntartonak kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

e Sulyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasa sziikséges.

e A gyermekbalesetek kivizsgaldsanal az dvodavezetd biztositja a sziiloi kdzosség
képviseldjének a részvételét.

7.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasrendje

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25 § (5) bekezdése értelmében ,,a
nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell, a nevelés és oktatds egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az dvodaba jard gyermek,
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.”
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét Egészségiigyi
Alapellatasi Intézmény bevondsaval oldja meg. Az Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény,
szerz6dés formajaban miikodik egyiitt az intézménnyel. A védond a jogszabalyok szerint
latogatja az 6vodat.

Az intézmény egészségveédelmi szabalyai:

% Az 6voda mitkodtetése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoraan be kell tartani
/fertétlenités, takaritds, mosogatas stb./. A Békés Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Foosztalya alkalomszerlien végez ellenérzést az dvodaban, a
kornyezeti feltételeket, a gyermekek egészségiigyi ellatasat, a kozétkeztetési feltételeket
¢és a dolgozok egészségiigyi munkaalkalmassagat vizsgalva. A fosztaly megbizottja
altal jegyzokonyvben rogzitett hianyossagok megsziintetésérdl az igazgatd koteles
gondoskodni.

¢ Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.
¢ Az 6vodédban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitésérdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinni. Az 6vondének addig is gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosiellatasarol.
% Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja. Gyermek a fert6zd betegség utdn csak orvosi igazolassal johet Ujra
6vodaba.
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*» Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésére,
tisztasagra.

Amennyiben fertdzd betegség fordul eld, (pl: rith, majgyulladés) csak szakorvosi
igazolassal latogathatja a gyermek azovodat.

A gyermek fejtetvessége esetén a sziilldé koteles gyermekét hazavinni, és
fertdtleniteni.

s A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését, mint

X/
°e

X/
°e

ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast, az intézmény biztositja.

s Az egészségligyi ellatasban kozremilkodik: a védond, a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

¢ Az oOvoda hazirendjében meghatarozasra keriilnek azok a védd — 6vo eldirdsok,
amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Védonoi szolgaltatas

A gyermekek egészségiigyi ellenérzo vizsgalatat az 6voda védondje latja el az 6vodaban.

A védond iitemterv alapjan negyedévente rendszeresen és sziikség szerint esetenként latogatja
az ovodat, tisztasagi vizsgalatot végez.

Az egészségiigyi ellatas Ovoda Védonoi szolgaltatas
megnevezése
Az ellatast nyjté pontos megnevezése Szegfii utca 87-| A korzet védéndje
89.

Szegfliutca 11.| A korzet védondje

Fo utca 8. A korzet védondje
Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak Szegfii utca 87-| Megallapodas
jellege (teljes, 89.
részmunkaidd stb.) Szegfii utca 11.
Az ellatast ny0;to altal az intézményben FO utca 8. Negyedéves tisztasagi szlirés
toltendd 1d6
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos Helyben
cime)

Ovodafogaszati ellitas

Az 6vodafogaszat gyogyitd és megeldzd ellatds. A nevelési-oktatdsi intézmény gyermekeire
kiterjedd megszervezése, miikodési feltételeinek biztositdsa a fogészati alapellatast mitkddtetd
feladata.

Az ellatast ugy kell megszervezni, hogy az intézmény szamara fogaszati rendelot kell kijeldlni,
¢s az ellatassal, a jogszabalyban foglaltaknak megfelelden fogorvost kell megbizni. A
sziirdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a gyermekek felligyeletét
intézménylink biztositja. Az intézmény gyermekeit ellaté fogorvos és fogéaszati asszisztens
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ovodafogaszati feladatait részben a fogorvosi rendelében, részben az 6vodaban végzi.

A fogorvos az 6vodaval megallapodast kot az 6vodafogaszati ellatasra. A fogorvos az dvodasok
szlirdvizsgalatat évente legalabb egyszer végzi el. Evente legalabb egy alkalommal
meglatogatja a korzetéhez tartozo 6vodai telephelyet. Az intézmény igazgatojaval rendszeresen
kapcsolatot tart fenn.

Az egészségiigyi ellatas Ovoda Ovodafogaszati ellatas
megnevezése
Az ellatast nyjté pontos megnevezése Szegfii utca Dr. Erhardt Nikolett
87-89.
Szegfli utca
11.
F6 utca 8. Dr. VVarga Magdolna
Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak Szegfli utca Megallapodas
jellege (teljes, részmunkaidd stb.) 87-809.
Az ellatast nyujto altal az intézményben Szegfii utca Evente
toltendd ido ll
—— , Fo utca 8. — -
Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime) fogaszati rendelében

A gyermekek egészségiigyi ellatasa

Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az igazgatd tart kapcsolatot. Az
igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi
feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo el6készitésérol.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:

>

Valamennyi dolgozénak érvényes munkakori alkalmassagi-orvosi véleménnyel kell
rendelkezni. A dolgozok munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalatanak meglétérdl,
folyamatos karbantartasarol az igazgaté €s a titkarné gondoskodik.

Az egészségiigyi eldirdsok az 6voda minden dolgozdjara kotelezd érvényliek. Az
intézménybe ittasan, kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos!

Az intézményi étkezés igénybevétele a kozétkeztetésre vonatkozo torvényi eldirdsoknak
megfelelden torténik. Az Ovoda, talald konyhdjdba csak egészségiigyi konyvvel
rendelkez6 személy 1éphet be.

Mosogatas, talalds, tisztasadgi eldirdsokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfeleléen kell
elvégezni. Az ¢ételmaradék taroldsat a vonatkozd egészségligyi szabalyoknak
megfelelden kell megoldani /zart edényben, a talalokonyhan kiviil/.

Az intézményben vald alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségiigyi
ellenérzésen valo részvétel. A  dolgozok munkajukat érvényes negativ
tiidOszlirdvizsgalati igazolas és egészségiigyi kiskonyv birtokaban végzi.

A sziilokre vonatkozo intézményi egészségiigyi szabalyok:

>

Csoportszobaban sziild kizarolag engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet, tb./
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Az 6voda teljes teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtti kozteriileten szeszes ital fogyasztasa
tilos!

A csoportszobaba csak cipdcsere utdn tartozkodhatnak a sziildk, engedélyezett
alkalmakkor, pl. nyilt nap, rendezvény.

Az 6voda egész teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! A tilto tabla
a bejaratnal jol szembe tiinden keriilt elhelyezésre.

» Az intézmény teriiletén a szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!

Y WV VYV

Diabéteszes (1-es tipusu) gyermekek ellatasa:
Az Nkt. 62. §-a a kovetkez6 (1a)—(1e) bekezdéssel egésziil ki:

»(1a) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel
¢l6 gyermek, t részére abban az idétartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es
tipust diabétesszel ¢l6 gyermek sziiljének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon el6irhatja @) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdo munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal éltal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén
részt vett, ¢s aki a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett forméaban nyujtja be.
(le) Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkOrben egy esetleges rosszullét esetén az
Eiitv.-vel 6sszhangban 4l16 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.”

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk telephelyenként az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében minden telephelyen legaldbb 1 f6 ¢vodapedagogus vagy érettségivel
rendelkezé nevelés-oktatdst segitd szakember rendelkezik Diaped. tanusitvannyal. A
tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.
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A gyermek szakszert ellatasan tal a sziil a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirdsok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢lo gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint, a sziilo irdsos
kérelme alapjan

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az eloirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, a sziild irdsos kérelme
alapjan

megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

VV VV VVVVYY

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet:

¢ ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, til sok
inzulint adott magénak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta
az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

+ ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €és az
eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szdldcukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazdsa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
el6irja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, el6iras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.
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Hirtelen rosszullét esetén a tlinetek gyors, szakszerli kezelését kovetden értesitsiik a mentdket
¢és egyiddben a sziilot is.

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

Békéscsaba Varmegyei Jogi Varos Onkormanyzata hosszatava fenntart6i elkotelezédéssel
biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkertilését
célzd, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat koznevelési
intézményeiben.

Az allergids megbetegedések kezelésének eljarasrendje:

Az anafilaxia stlyos, ¢életveszélyes allergids reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) val6 érintkezést kdvetéen masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai

- Elelmiszerek

PlL. tej, buza, tojas, diofélék, mogyoro, pekandiod, szdja, hal, kagylo — ezek az élelmiszer
allergének

1dézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4t.

- Rovarmérgek

P1. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-

a érintett.

- Gyogyszerek
PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.
- Latex

PI. kesztytik, tapaszok

- Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.
- Ismeretlen eredetii okok

A tiinetek felismerése:

Az anafilaxids reakcio6 egyértelmi jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

- nehézlégzés, zihalas

- a nyelv duzzanata

- duzzanat/szorit6 érzés a torokban
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- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

- kohécselés vagy folyamatos kohogés

- eszméletvesztés €s/vagy Osszeesés

- sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Gsszes tiinetet

Tiinetek:

- Emészto-rendszeri: szajzsibbadas, hasmenés, hanyas, tartds étvagytalansag, testsuly
csOkkenés, hasi fajdalom, reflux (sok gyomorsav), gastritisz (gyomornyalkahartya-gyulladas),
székrekedés.

- BOr: viszketés, csalankiiités, ekcéma, dermatitisz (a bor gyulladasos betegsége), gégeddéma.
- Leéguti: akadalyozott orrlégzés, rohamokban jelentkezd tilisszentés, tartds rekedtség,
kohogés, bronhitis, asthma, fiilgyulladés. ordlis allergia szindroma.

- Hematolodgiai (a vér ill. a nyirokrendszer betegségei): bor és nyalkahartya vérzések, anémia
(vérszegénység), eozinofilia (az eozinofil fehérvérsejtek rendellenesen magas szdma).

- Idegrendszeri: faradékonysag, ingerlékenység, alvaszavar, viselkedés zavar, migrén.

- Generalizalt (allandosult): anafilaxids sokk.

- Egyéb: lassu novekedés, nem megfeleld sulygyarapodas.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos 4ltal diagnosztizalt allergias betegségben
szenvednek, a pedagogus mindig kérdezze meg a sziilét, esetleg a gyermek kezeldorvosat
arrol, hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé 2022. julius
elsejétél tamogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok
irhatjak fel. Azok, akiknek volt mar anafilaxias sokkjuk, kérjiik, hogy ezen gyermekek részére
a sziilé hozzon be 2 db adrenalin-tollat a jelével ellatva, melyet az 6vodapedagdgusanak adjon
at, az 6voda biztositja a szakszer(i tarolast.

A fenntarto altal biztositott telephelyenként 1-1 db EpiPenlJr. toll els6sorban a latens, orvos
altal nem diagnosztizalt, de az 6vodéaban stlyos allergids tiineteket mutat6 anafilaxids sokk
esetére alkalmazhato.

Anafilaxia kezelése

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt allandoan kertiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdégusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az Onkormanyzat altal biztositott
adrenalin injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentdket, mivel a tiinetek Gjra kialakulhatnak, stilyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még
az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érésszehuzodast okoz, ami
fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken til az adrenalin
ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.
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Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR?

Hordozhato, eléretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcio esetén. Az auto injektort Uigy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxias reakcid
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatisa esetén a pedagogus is

hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasara. Minden késziilék
csak egyszer hasznalatos.

Az EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR eszkoz tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az auto-injektort a kiilsé csomagolasdban mindig 25 C alatti
hémérsékleten taroljdk. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢és rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék id6rol idére az auto-injektor fecskenddt, hogy
az oldat tovabbra is tiszta €s szintelen-e. A lejarati id0 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is - cseréljék le az auto-injektort.

Az eszkOzt a lejarati id6n til nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati id6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a szakrendel6kben
megtaldlhato veszélyesanyag-gytijtobe kell elszallitani.

Eljaras ovodaban és az ovodan Kiviili programok szervezése esetén, amennyiben
allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagdogus csoportjaban

A sziilo feladata:

- Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitdltése €és leaddsa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

- A gyermek allapotardl valo folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagdgusokat.
- Hozzajarulds megaddsa az EpiPen (adrenalin) injekcido beadasahoz, amennyiben az
ovodaban kialakult ez 1daig latens allergias tlinetek esetén erre sziikség van.

- A gyermek kezeldorvosa elérhetdségeének biztositasa.

Az intézményvezet6 feladata:

- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergids gyermekek
ellatasara.

- A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

- Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

- A sziil61 nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozdan.

- A képzettségek megszerzése utdn a munkakori leirdsok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

- A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az uj feladatellatassal.

- Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

- Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése és lathatova tétele (megjeldlt hely), annak
érdekében, hogy minden pedagogusok ismerje azt.

51



Békéscsabai Tiindérkert Ovoda Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

A pedagogus feladata:

- A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentaléasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositésa.

- A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.

- Az alkalmazottak tdjékoztatisa, hogy a csoportjdban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tlinetei.

- A csoportjaba jar6 gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhet? jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

- Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilot és az intézmény
vezetdjét.

- Ellendrizze idordl idére az auto-injektor fecskendodt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

- A lejarati id0 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte
esetén kordbban is — tijékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az
autoinjektort.

A nevelémunkat segité csoportos dajka feladata:
- Az oOvodapedagbdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egylitt a szakrendel6kben megtalalhatd veszélyesanyag-gytlijtbe helyezze el.

7. 5. Kirandulasok, sétak és egyéb programok esetére sz0l6 biztonsagi eldirasok

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt €s egyéb esetekben, sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egeszséglik €s testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformat.

A gyermekek az 6voda teriiletérél az 6vodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként legalabb harom
6vodai alkalmazottat, 6vodapedagogust és / vagy dajkat kell biztositani.

Sétak esetén mindenkor 8 gyermekenként 1 feln6tt kisérje a gyermekcsoportot.

Az 6voda 4ltal szervezett kirandulasok alkalméaval mindenkor a csoport 6vondje felel a
rabizott gyermekek testi épségéeért.

7. 6. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események kezelésére.
Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

e Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandoan akadalymentesen kell hagyni.

e A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés ¢és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell
gyakorolni.

e Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az Ovoda
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épiletét minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto

értesitésérol.

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ- ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedo hatosag

informaciodja alapjan az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott

személy dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza az eljarast a feladat megosztasat, a feleldsoket

tliz esetén.

» atlzriado tervben talalhaté a kivonulasi utasitas, (tlizriad6 évente két alkalommal
kell tartani.)

» bombariado esetén az eljaras hasonld az el6z6ekhez a felnodttek részEérdl,
értesiteni a renddrséget kell.

Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teendok:

Higgadt, nyugodt viselkedés.

A gyermekek mentését, biztonsagba helyezését azonnal meg kell kezdeni.

A gyermekek biztonsagba helyezésével egy idoben — vagy ha van rd mod, eldtte — a
Tlzoltosag illetve a Rendorség értesitése.

A rendelkezésre allo eszkozokkel a tliz oltasat meg kell kezdeni, ezzel egyidejlileg az
épliletet aramtalanitani kell és a gazvezetéket el kell zarni.

Az anyagi javakat védo eljarasok:

A Dbetorésektol az épiilet megfeleld zarassal valdo védelme /Biztonsagi ¢és
hevederzarak felszerelése/.

A nagy értékil targyi eszkozok /TV, vided, magno, szamitogép/ elzarasa, lehetdleg
ablak nélkiili raktarban val6 elhelyezése, elzarésa.

Riasztorendszer lizemeltetése.

Veszélyhelyzeti intézkedések: az aktualis kormanyrendeletek és Onkormanyzati hatérozatok
szerint torténnek.

A Békéscsabai Tiindérkert Ovoda teriiletén bekovetkez6é pandémia idészakaban a felkésziilés
feladatainak meghatarozasa, illetve a pandémids idészaki miikodés szabdlyozasa kezelése, a
foglalkozas egészségligy feladatainak meghatarozdsa Pandémias intézkedési terv alapjan
torténik.

7/7. Munkavégzéshez nem sziikséges dolgok dvodaba torténé behozatalanak szabalyai

Az intézménybe nagy értéki targyakat behozni nem ajanlatos, mert nincs lehetdség a targy,
eszkoz elzarasara. Nagyobb pénzosszegek biztonsagos elhelyezésérdl sem tud az intézmény
gondoskodni.
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A munkéba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihet6k be az intézménybe. A munkaltatd eldirhatja a munkahelyre bevitt
dolgok megdrzdben vald elhelyezését, ahol ez lehetséges. E szabalyok megsértése esetén a
munkaltato a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

8. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok meghatarozasanak célja, az
intézményben az erdszakos magatartds kiilonboz6 formai elleni szabalyozottabb fellépés
elOsegitése.

Az intézmény dolgozdi, ill. az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo
személyek (sziil6k, gondvisel6k, gyam, minden mas személy):
e magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai tevékenységet
nem zavarhatjak,

az intézmény épiiletében vald tartdzkodasuk sordn, az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

e tilos a botrany, gardzdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartds tantsitésa.

Az intézmény dolgozoi, ill. az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek:
e azintézményben, az intézményhez méltd ruhdzatban, 61tdzetben valamint allapotban
tartozkodni,
e betartani és elfogadni az intézmény kovetkezd szabélyzatait:
» anemdohanyzok védelmének helyi szabalyait,
» tlizvédelmi szabalyzat,
» munka és balesetvédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatok a vezetdi irodaban.

Az intézmény dolgozoi, ill. az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy:
o tiszteletben tartsdk egymas emberi méltosagat és jogait,
o tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacidoban egymas irant,
e az intézmény é€piiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélt6 az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben és terliletén az intézmény dolgozoi olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, amelyek sértik az intézmény miikédési rendjét, zavarjak az
intézményben folyé munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkodoknak, az
intézmény gyerekeinek, dolgozoinak, sziildknek, stb testi és lelki épségét, moralis helyzetét,
és ezt a viselkedést, ill. jelenséget 6nerébdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni
kotelesek az intézmény igazgatdjanak.

Sulyos ¢és halaszthatatlan esetben, mely megolddsa 6ner6bdl nem latszik biztositottnak,
azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Renddrkapitanysag munkatarsaitol.

E rendelkezéseket az 6voda hirdetdtablajan, ill. a csoportok falitjsagjan hozzaférhetoveé kell
tenni, hogy azokat barki megismerhesse.
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

9/1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomdanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitasaban mindkét csoportos 6vond részt vesz, fiiggetleniil a
miiszakjatol.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Intézménylinkben 4lland¢ jelleggel kitlizott, a nemzeti cimeres z4szl0.

9. 2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanydapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e cgyéb kulturalis versenyek,
e egyéb sportversenyek,

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézmény ellatottjait (gyermekeket),
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket,
o cgyéb kozvetlen partnereket.

Az intézmény hagyomanyédpolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvénystb.),
e tanulok/gyermekek linnepiviseletével,

crcr

e az intézmény belsddekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol
is.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalmaval:
e Karacsony,
e Anyak napja,
e Evzaro és Ballagas.
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Az anydk napja, az évzard, ballagas nyilvanos, ¢s azonos idépontban is szervezhetd.
Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
e Mikulasnap,

e Farsang,
e Husvét,
e Gyermeknap.

Ovodai csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

e ajeles napokhoz kapcsolddod szokasok megismertetése,

e anépi kézmiives technikékkal valé ismerkedés (jatszohdz).
Tanulméanyi kirdanduldsok, sétdk, mozi- ¢és szinhdzlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

Szlovak hagyomanyapolas
Jeles napjaink:

Osz:
e Sziret
Tél:
e Advent
e Mikulas
e Karacsony
e Farsang
Tavasz:
e Husvét
e Mijus elseje
e Anyak napja
e Ovimajalis
e Megiinneplésiiket a Szlovak Nemzetiségi Nevelési Program tartalmazza (Pedagogiai
program 4.9.)

10. Nevelési idében szervezett 6vodan beliili és kiviili foglalkozasokkal, programokkal
kapcsolatos szabalyok

Ovodankban a fejlesztési folyamat szervezeti keretei mind iranyitott, mind kotetlen forméban
valosulhatnak meg. A kotetlen tevékenységek — ugyantgy, mint az iranyitottak — minden
korcsoportban megtaldlhatéak, csak mds-méas ardnyban és maoddszerekkel, boviild
ismeretanyaggal és idékerettel.

A modszereket az 6vodapedagogusok valasztjak meg céljaik elérése érdekében.

A foglalkozasokat heti rendben rogzitjiik egy tanévre eldre, foglalkozasi aganként.

A nevelési idokeretben szervezett 6vodan beliili és kiviili foglalkozasok lehetnek:
e Egyéni fejlesztés,
e Hitoktatas
e Nemzetiségi rendezvények,
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e Bozsik program, foci akadémia, Bukfenc akadémia,
e Egyéb rendezvények, események — sportnap, jatszohdz, lovagoltatds, uUszés,
kirandulas, szinhaz, stb.

A pedagogus kotelessége az 6vodan Kiviili program megszervezésével kapcsolatban:
e azigazgatd tajékoztatdsa a tervezett Ovodan kiviili foglalkozasrol, programrol,
e asziilok tajékoztatasa.

A pedagogus kotelessége az 6vodan Kiviili programon valo részvétel soran:
e Megfeleld szamu felndtt kisérd biztositasa — minden 10 gyermek utan legalabb egy
felnott kisérd személybiztositasa.
e A csoport, gyerekek balesetvédelmi oktatasa, felkészitése a program elott.
o Megfelel6 ti csomag Osszeallitasa, a programtol fliggden.

> tisztasagi csomag: zsebkendd, WC-papir, sziikség szerint valtéruha, ivoviz a
gyerekeknek.

» étkezési csomag: hideg élelem, folyadék.

» egészségligyi csomag: biztositani kell az esetlegesen eléforduld betegség és
sériilés ellatast — zacsko, fertdtlenitd szer, kotszer, ragtapasz, csipésekre
kalcium pezsgétabletta, stb.

» Szabadban torténd tevékenységhez, jatékhoz sziikséges csomagot: plédek,
labda, jatékok, stb.

> egyebek: fényképezdgép, kamera.

Nevelési idon kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

A sziilok kéresét figyelembe véve az 6voda igazgatdja engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az ovoda alapfeladatat nem sértik, és a Pedagogiai Programban
megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat segitik. A szervezéséhez a
feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A foglalkozasokra jelentkezés, irdsban
torténik, mellyel a sziilok a foglalkozas koltségét is vallaljak.

Az 6vodaban a nevelési idOn kiviili foglalkozasok a megallapodés szerinti meghatarozott
id6ben, helyen mitkddnek. Sziil6i igény szerint a gyermek — jogszabaly szerint a nevelési idén
kiviil a vesz részt a kiilon foglalkozason. A foglalkozas vezetdje felelés a gyermekért, az
ovoda dolgozdi - mivel a gyermek, nevelési idon kiviil tartozkodik az 6vodaban — mentesiilnek
a gyermek felligyelete alol.

A kiilon foglalkozason résztvevOknek a hdzirend betartasa kotelezd.

11. A hit és vallasoktatast biztosité eljarasrend

Az 6vodéaban lehetdség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziil61 igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembevételével, vagy dkomenikus formaban szervezddik.
Az ovoda a helyiséget, eszkozoket biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a
hitoktato feladata és feleldssége.

A hitoktato felelds a gyermekért, és az O6voda targyi eszkozeiért, valamint a helyiségek
rendeltetésszerli hasznalataért. Az 6voda dolgozo6i mentestilnek a gyermek feliigyelete alol.
A hit és vallasoktatason résztvevoknek a hazirend betartasa kotelezo.
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12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé, sziil6i nyilatkozat a gyermek médiaban
szereplésérol

12. 1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:
e a televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas, nyilatkozattétel esetén betartandé eléirasok:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozat adasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben, tekintetben kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢és
érdekeire.

e Nem adhatdé nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna.

Nem adhaté nyilatkozat olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés, nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

12. 2. Sziil6i nyilatkozat a gyermek médiaban szereplésérol:

A sziildk minden nevelési €v elején irasban nyilatkoznak arr6l, hogy gyermekiikrdl az
ovodaban ¢és az 6vodan kiviil szervezett programokon torténd fotdzasok alkalméval készilt
fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbol, barmikor) megjelenitheti az 6voda
honlapjan, a facebookon, intézményi dokumenticiokban, az intézmény mindennemi
rendezvényén, és egyéb feliileteken.

Az irdsos nyilatkozat a csoportnaplé része, a napl6 hatuljan talalhato.

Az Ovodaval kapcsolatba keriil§ természetes személyek adatainak fokozott védelmét, illetve
ezen adatok jogszert, tisztességes €s atlathato kezelését, valamint felhasznalasanak modjat az
intézmény Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga és tajékoztatasi kotelezettség

A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény- a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
koteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet az aldbbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait:
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A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziildk a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy pedagogiai
program:
a) papir alapu példanyai koziil:

> egy példanya az 6voda kozponti helyén megtalalhato legyen,

» egy példanya a nevel6k részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziil6i

értekezletek alkalméval biztositja a pedagogiai programba valo betekintést,

b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagdgia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
e az ovoda kdzponti helyén torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon torténd publikacid

A nyilvanossdgra hozatalért dvodatitkar a felelds, a pedagdgiai programmal Osszefliggd
tajékoztatas a csoportvezetd 6vonok feladata.

A pedagogiai programmal dsszefiiggo tajékoztatas
Az igazgato a csoportvezetd pedagogusokat kotelezi arra, hogy a sziilok részére tajékoztatast
adjon a pedagdgiai programrol.

A tajékoztatast kérhetd szoban €s irasban.

A tajékoztatast:

o lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésObb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes t4jékoztatds a sziilé jogat, jogos
érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a Kozérdeki adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a Kkotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata és panaszkezelési eljarasat.

A hazirenddel osszefiiggé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvénos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
» egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
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» egy példanya a csoportok hirdetotablajara ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus Gton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokdsos méddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
e hirdetdétablan torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon torténd publikacio.

A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az ovodapedagodgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
o agyermekekkel, ami rajuk vonatkozik,
o sziildi értekezleten asziil6kkel.

A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetden 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossag hozésra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozza a jelen SZMSZ-szel 6sszefiiggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
> egy példanya az 6voda kozponti helyén megtalalhato legyen,
» elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
e kozponti helyen torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért az igazgato6 a felel0s.
14. Kozérdekii adatok kozzétételének rendje

14.1. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai:

e Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek (a tovabbiakban egyiitt:
kozfeladatot ellatd szerv) lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii
adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot barki megismerhesse.

o Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljaro
személy neve, feladatkore, munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhet6ségét torvény eldirja. A kodzérdekbdl nyilvanos személyes adatok a
c¢lhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthetoek. A kozérdekbdl
nyilvanos személyes adatok honlapon torténd kozzétételére a kozfeladatot ellatd
személy jogallasara vonatkozo kiilon torvény rendelkezései iranyadoak.

e Ha torvény masként nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetéleg helyi dnkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezden
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igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nytjto szervek vagy
személyek kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem
mindsiilé adat.

A kozérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettség
A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben - igy kiilondsen az allami és

onkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtasara, az allami és Onkorményzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok biztositasara
vonatkozoan - koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az elektronikus kozzététel kotelezettsége:

o Kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamdra, személyazonositds nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhatd modon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

e Ha a kozoktatasi intézmény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, elektronikus
kozzétételi kotelezettségének az 4agazati jogszabalyokban meghatarozott informécios
rendszerhez torténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

A kozzététel rendje:

o A kozzétételre szolgalé honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a
kozérdekli adatok egyedi igénylésének szabdlyairol. A tdjékoztatasnak tartalmaznia
kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek ismertetésétis.

o A kozzétételre szolgaldo honlapon, a kozzétételi listakon meghatarozott kozérdekii
adatokon kiviil elektronikusan kozzétehetoek mas kozérdekli és kozérdekbdl
nyilvanos adatokis.

o Az elektronikus kozzétételre kotelezett intézmény igazgatdja gondoskodik a
kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész €s folyamatoskozzétételérol.

e A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért,
hitelességéért és az adatok frissitéséért az intézményvezetdfelel.

14. 2. A kiilonos kozzétételi lista
Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, az induld csoportokat bemutatd kiilonos

kozzétételi listat az igazgatd késziti el. Feliilvizsgilata, modositasa nevelési évenként
kotelezd, az éves munkaterv elfogadéasat kovetd 10 munkanapon beliil, tovabba a nevelési év
kdzben torténd, a lista adattartamat érintd valtozas esetén, a valtozast kovetd 10 munkanapon
beliil. Az adatok frissitéséért az igazgato6 felel.

Nyomtatott formaban a csoportok 61t6zdjében kertil kihelyezésre.

Az intézmény dokumentumaival egyiitt az 6voda honlapjan is elérhetd.

A honlap karbantartasaért, frissitéséért az igazgato felel, végrehajtasa az 6vodatitkar feladata.
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Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolé torvény végrehajtasarol rendelkezik a
kiilonos kozzétételi lista tartalmarol.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaja tartalmazza:

o a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

e koznevelési feladatot ellatd intézményenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvdnos megallapitsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitdsokat tartalmazo6 — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét,
az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanosmegallapitésait,

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyokmegtartasaval,

e a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista az el6bbiekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az:
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkédk szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az oOvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

e a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi a fenti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP-
jelentés megkiildését kdvetd tizendt napon beliil felillvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Vhr. 24. § (2) bekezdésének megfelelden, ha a kdzzétételi lista adata az OSAP-jelentésben
vagy a KIR maés rendszerében szerepel, az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbol
megismerhetd formaban és tartalommal teszi kozz¢é. A Vhr. 24. § (3) bekezdése alapjan az
Ujonnan létrejott koznevelési intézmény képviseldje a miikodés megkezdését kovetd két
honapon beliil koteles a tajékoztaté rendszerbe a kozzétételi listdt és dokumentumokat
megkiildeni. A valamennyi nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo, altalanos kozzétételi
lista tartalmi elemeit a Vhr. 23. § (1) bekezdése sorolja fel, mig a csak egyes feladatokat ellatod
intézményeket érintd, specidlis kozzétételi listdk a 23. § (2)-(6) bekezdéseiben keriiltek
rogzitésre.
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15. Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eldallitott papir alapt nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A hitelesités modja

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden kell végezni:
e azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
> a hitelesités idopontjat

» a hitelesit6 alairasat,
» az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
...... sorszamu: Csoportnaplé/Felvételi €s El6jegyzési Naplo/Felvételi és Mulasztasi Naplo
Ez dokumentum................. ......folyamatos sorszamozott oldalbol/ lapbol all.

Kelt.: Békéscsaba, ..........ccovvvviiiiiiinnnnn..

hitelesito

16. Elektronikus titon eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tarolt elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa.

Az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések.

A tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az oktober 1-i statisztikai adatok.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldézatidban egy
kiilon mappaban (KIR) taroljuk.

A mappahoz vald hozzaférés jogat korlatozzuk, ahhoz kizardlag az igazgatd €s az altala
felhatalmazott személyek (6vodatitkar, igazgato -helyettesek) férhetnek hozza.

17. Kozfoglalkozatotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyozasok
17. 1. Hivatali titok megorzése

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

64




Békéscsabai Tiindérkert Ovoda Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn,
nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi koriilményeik,
¢ adolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyieldmenetele.
e tovabb4, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

Ezen adatok csak a torvénynek megfelelden, meghatdrozott modon és szerveknek
tovabbithatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni a munkaviszonya megsziinését kovetden
IS.

17. 2. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Annak a koznevelésben foglalkoztatottnak akinek fontos, kiilonds jelentéséggel biro és
bizalmas munkakor betoltésével megbizott személy, vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
van.
A kozszolgalatban allo6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az aldbbi
okokbol:
e akodzszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljarassoran
e akdzszolgalatban all6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
a kozszolgalatban allo személy (Ondlldéan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormdnyzati tdmogatdsardl valo
dontésre iranyulo eljaras lefolyasa soran
e a kozszolgalatban all6 személy Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult 4llami vagy Onkorményzatitimogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald elszamolés soran.
A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabol:
e hazastars,
o ¢lettars,
e k0z0s haztartasban €106 sziild, nagysziilo,
o gyermek (ek), a hazastars, élettars gyermekei, a fogadott és nevelt gyermekek is.
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A Békéscsabai Tiindérkert Ovodaban az alabbi munkakérokben all fenn vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség:

e igazgaté (a fenntartd, mint munkaltato fel¢),

e igazgaté-helyettes (a munkaltato felé).

A vagyonnyilatkozat tartalma:
e A nyilatkozat elkészitésének napjan fennallo érdekeltségi €s vagyoni helyzetrol kell
szamot adni.
e A vagyonnyilatkozat tétel idépontjat megeldz6 5 naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybdl szarmazo jovedelmet kell 6sszegezni.
e A valos tartalom megallapitasara a vagyonnyilatkozat drzéséért felel0s személy
jogosult.
e A vagyonnyilatkozatot 2 évente kell benyUjtani, az iratkezelési szabalyzat szerint kell
elhelyezni.
A vagyonnyilatkozat 6rzése: A munkaltato a felelds, és Orzi a vagyonnyilatkozatot, amit 2
példanyban kell leadni a nemcsak a sajatjat, hanem a csaladtagjaiét is.

17. 3. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az dvoda egész teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!

A tilto tabla a bejaratnal jol szembe tlinden kertilt elhelyezésre.

Ezen kiviil a dohanyzast tiltd tablak a tlizvédelmi szabdalyzat szerin az Ovoda teriiletén is
kifliggesztésre kertiltek.

17. 4. Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje

Az intézményi telefon és mobiltelefon kizardlag az 6voda milkddéséhez, valamint a
gyermekek ellatasahoz sziikséges intézkedések esetén hasznélhato.

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. A gyermekcsoporton kiviil a
mobiltelefon hasznalata szintén csak kivételes és siirgds esetekben megengedett. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, silirgds esetben hasznalhatdé magancélra. Az arra
rendszeresitett flizetben minden dolgozo6 koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szdmat,
id6pontjat, targyat. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai kiilon szabéalyzatban talalhatok.

A Kormany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott

¢és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabdlyairol szol6 jogszabaly betartasa.

17. 5. Illetményeléleg igénylése

Az 6voda — felmondas alatt nem 4ll6 - alkalmazottai illetményeldleget igényelhetnek évente
két alkalommal. Alkalmanként maximum 100.000 Ft-ot, melynek torlesztési ideje 4, 6 honap.
Egyidejlileg két illetményeldleg nem lehet ugyanazon dolgozonak.

Az illetményeldleg kamatmentes.
Az 6voda havonta maximum 400.000 Ft-ig adhat ki illetményeldleg az alkalmazottak részére.
A visszafizetések nem huzddhatnak at a kovetkezé gazdasagi évre.
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17. 6. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités, illetve jutalmazas
feltételei

Feltételei:

Magas szinvonalu neveldmunka végzése, a Pedagogiai program teljes korii megvalositasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.

Specidlis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyénifejlesztése.

Nyitottsdg és torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bdvitésére, mddszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.

Pedagodgiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa.

Jo gyakorlatok gytijtése, megvalositasa, tovabbadésa.

Szakmai igényességgel dsszedllitott bemutatd és elemzése.

Hospitald pedagdgus jeldltek felkészitése, iranyitasa.

Kollégék pedagogiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel.

Sziilékkel torténd egyiittmiikodés és szolgaltatdi szinvonal mértéke.

Sziilok elégedettsége.

Az 6voda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferenciak, innepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok.

Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az 6vodan beliili rendezvények elokészitésében ¢€s lebonyolitdsaban valo aktiv
kozremiikddeés.

Informéacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazatelkészitése.
Az 6voda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

Jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése.

Igényes magas szinvonalu dekoracid készitése.

Gyakornok mentoralasa.

Ertékelés, mérés kivalo eredménye.

Referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel.

Szabdlyai:
Legalabb 1 éves munkaviszony a Békéscsabai Tiindérkert Ovodaban.
A neveldtestiilet és az intézmény vezetés javaslata és véleményezése alapjan az igazgat6 dont.

67



Békéscsabai Tiindérkert Ovoda Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

17.7. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
¢életpalyajarél és rendeletei, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, és a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni.

Az igazgatd és telephely vezetdk, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb
targyév majus 31-ig, nyari szabadsagolasi tervet készitenek, és azt megismertetik a
dolgozokkal.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult, egyéb esetekben az igazgatd-helyettes. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartést kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgato
a felelds.

Szabadsag kiadasanak a rendje

Az igazgatd-helyettes és az dvodatitkar az 6vodaban dolgozé alkalmazottak szamara elkésziti
a szabadsagolasi terveket minden év majus 31-ig, november 15-ig feliilvizsgalja a szabadsagok
kiadasat. A ténylegesen kivett szabadsagokrol késziilt kimutatést, a tervvel egyiitt év végén
lefiizve, dossziéba kell helyezni. A szabadsdgokat irasban kell kérni, a kérvényt az
ovodatitkarnak kell leadni, az igazgato engedélye utan torténhet a szabadsag kivétele.

17.8. A munkaidé nyilvantartasa

A jelenléti iven mindennap az 6vodaba érkezés, tdvozas idejét, az dvodai neveléssel lektott
[szabad felhasznaldst munkaid6t, munkakozi sziinetet, a szabad felhasznaldst munkaidd
terhére elrendelet feladatot (legfeljebb heti 4 ora), egész napos tavollét okat, atfedési iddre
elszamolhato tobblettanitast (legfeljebb napi 2 oOra) és toblettanitast (eseti vagy tartds
helyettesitést) kell rogziteni. A dolgozo és az igazgato aldirasaval kell hitelesiteni.

A keresttevékenységet végz0 személy a sajat vagy gyermeke betegségének idOtartama alatt
nem tudja ellatni a munkdjat, az emiatt kiesé jovedelem egy részét (megfeleld feltételek
esetén) pénzbeli ellatassal, tappénzzel potolja az egészségbiztositas.

Fontos feladata a dolgozdknak, hogy azon a napon jelentsék be a betegszabadsagot, tappénzt,
amikor igénybe veszik, mert csak a munkaban toltott (ide tartozik a szabadsag is) id6 bérét
szam- fejtik. A KIRA program alap koncepcidja: minden valtoztatast a valtozas pillanataban
kell lekezelni.

Mindennap, nyaron is vezetni kell a jelenléti ivet, az igazgatd vagy a helyettes havonta
aldirdsaval hitelesiti, ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, a munkaidé betartasat, a
munkavégzést.

A jelenléti iveket egy évig meg kell Orizni, év végén a dossziéval kell irattarba helyezni.

17. 9. A munkavallalo kartéritési felel6ssége

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé esetében a 2023. évi LII. torvény a
pedagégusok 1j életpalyajarol kell alkalmazni:

124. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfeleldsségének alapja és mértéke]
(1) A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik ardnyaban, ha ez
nem allapithaté meg, kézrehatasuk aranyaban viselik.

(2) A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld ardnyban viselik, ha a
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vétkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

(3) A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megorzésre atadott dologban
bekovetkezett hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban
felelnek.

(4) Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szdndékosan okoztak.

125. § [Leltarfelelsség]

(1) A leltarhidnyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet
nélkiil felel.

(2) A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

a) a leltaridészakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszerli atadésa és atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

(3) A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén e hataridé
harminc nap és a nyomozé hatoésag vagy a birdsag jogerds hatdrozatdnak kozlését kovetd
napon kezdddik.

(4) A leltarfelelosség megallapitasanak részletes szabélyait a Kormany rendeletben hatarozza
meg.

126. § [A polgari jogi szabalyok alkalmazasa]

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

Koznevelési dolgozo esetében a Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 §-a
szerint kertil alkalmazasra.

A munkavallal6é a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at. Amennyiben az intézménynél a
kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett
hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye.

17.10. Bankszamlavezetés koltsége

Békéscsaba Megyei Jog Varos Onkormanyzat 3/2015. (III. 2.) 12 § (7) rendeletében ,,A
Kozponti Koltségvetés 59 § (3) bekezdése szerint az dnkormanyzat a koztisztviselok és a
kozalkalmazottak részére havonta 1000 Ft bankszamla hozzajarulast biztosithat.

A kifizetésre targyév végén egy Osszegben november 30. napjaig vagy amennyiben a
jogviszony év kdzben sziinik meg, a jogviszony megsziinésekor idéaranyosan a folyészamlara
torténd utalassal keriil sor”.

A bankszamla hozzajarulas idéaranyosan kertil kifizetésre.
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18. Egyéb szabalyozasok
18. 1. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az ovodaban — a fenntartd tipusatol fliggetleniil — tilos barmilyen reklamtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban Tilos az olyan, gyermekkortaknak sz616 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezétleniil befolyasolja,
kiilondsen azaltal, hogy

e crdszakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

e téméjanak meghatarozo eleme az erdszakos moédon megoldottkonfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyozo helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aloli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:

e azegészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefiiggo,
a kornyezetvédelmet, a kornyezeti nevelést szolgaljak,
a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
az oktatasi tevékenység reklamja,
az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasadhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza: a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb
id6tartam kikotéseket, modjat.

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
Az igazgatd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében
megallapitja - a nevelGtestiilet, a sziildi kozosség, valamint a gyermek kozosségek
bevonasaval valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgato koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az
intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Az
intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

e azintézményi honlap,
Ujsagok terjesztése,
szorolapok,
plakatok,
szbbeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.
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18.2. Lobogo6zas szabalyai

Az intézményeken egész ¢évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartasarol,
karbantartasarol, elhasznalédas esetén cseréjérél az vezetd helyettesek, és az igazgatd
gondoskodik.

Az 1j lobogd megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

Egy¢éb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkozo szabalyokkal.

18.3. Az éleslatast biztosito szemiiveg juttatisanak szabalyai

A munkaltat6 kotelezettségei:

Amennyiben a munkavallal6 4ltal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd
elétti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd a munkavallalét ellatja a
képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.
A munkaltatonak ugy kell megszervezni a napi munkavégzést, hogy a munkavallalot
éré képerny6 eldtti megterhelés csokkentése érdekében, rendszeres idészakonként
szlinetekkel szakitsdk meg, vagy mas tevékenységgel cseréljek fel. A munkavégzés
megszakitdsanak egyszeri idOtartama ebben az esetben sem Ilehet kevesebb, mint tiz
perc, és a képerny0 eldtti tényleges munkavégzés dsszes ideje nem haladhatja meg a
napi munkaid6 75%-at.
A munkaltaté koteles a foglalkozéas-egészségiigyi szakorvosnal kezdeményezni a
munkavallalo szem- és latasvizsgalatanak elvégzését:

» aképerny6s munkakdrben torténd foglalkoztatds megkezdése eldtt,

» ezt kdvetden legalabb kétévenként.

» llletve, ha olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval

hozhat6 6sszefliggésbe.

Minden munkavéllalonak, aki a napi munkaidejébdl legalabb napi 4 déraban képernyds
munkat végez, a munkaltatd az é€leslatast biztositd szemiiveg koltségét szemiiveg
vasarlaskor bruttdo 50 000 Ft dsszegben tdmogatja, amennyiben a koltségvetés ezt
lehetové teszi.

A munkavallalé kotelezettségei:

A munkavallalo koteles a meghatarozott vizsgalaton részt venni. A vizsgélatot a
foglalkozas-egészségiigyi szakorvos végzi ¢és indokolt esetben a munkavallalot
szemészeti szakvizsgalatra utalja be.

A munkavallalo sajat részére szerzi be az €leslatast biztositd szemiiveget. A beszerzett
szemiivegrol szamlat allittat ki, majd azt a gazdasagi szervezet részére benyujtja.

V. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai
A belso ellendrzés célja:

az intézmény a  jogszabdlyoknak ésa  belsd szabdlyzatoknak, eldirasoknak
megfeleléen miikodjon;
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o agyermekek ellatasa, fejlesztése a pedagogiai programnak megfeleld legyen.

A belsé ellenorzési rendszer feladata: az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységének
atfogo vizsgalata, értékelése.

Az ellendrzési tervet az igazgatd-helyettesek €s a szakmai munkakozosség javaslatai alapjan
az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet részére nyilvanossagra kell hozni az éves
munkatervben.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, iitemezését az ¢éves munkatervben kell
meghatdrozni gy, hogy minden nagyobb egység ellendrzésre keriiljon. Az ellenérzés
szempontjait, a vizsgalat mddszereit, az Uj feladatok meghatarozasat az 6vodavezetd késziti
el.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az Ovoddban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése: hogy segitse az intézmény vezetését
o adontések eldkészitésében, ill. szakmai megalapozasaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

belso tartalékok feltarasaban,

mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,

belsé rend és fegyelem megszilarditdsaban,

a takarékossag érvényesitésében.

A bels6 ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységére és a gazdalkodasra iranyul, melyet:
e folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés,
e munkafolyamatba épitett ellendrzésként,
e valamint fliggetlenitett belsd ellendrzés utjan kell ellatni.

Intézményiinknél a gazdalkodasra is kiterjedd bels6 ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal Belso
ellendrzési csoportja végzi.

Felelosségi viszonyok:
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

r o

hatékony miikodéséért az igazgatd és a igazgatd -helyettesek a feleldsek.

Belso ellendrzést végezhet:
e az Ovoda igazgatoja,
e azigazgato -helyettesek,
e a munkakozosség vezetok.
Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatd -helyetteseket, a szakmai munkakozosség
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vezetok munkajat.

Az ellenérzés rendje:
Ellendrzést, ellenérzési ilitemterv, illetve irdsban régzitett munkamegosztas alapjan lehet
végezni. Az ellendrzési litemtervet a tanévnyito értekezleten nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzés Kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

e szakmai, pedagogiai ellenérzés,
az adminisztracios munka ellendrzése,
neveld-oktaté munkat segitdk munkéjanak ellendrzése,
baleset- és munkavédelem ellenérzése
gyermekvédelmi tevékenység ellendrzése,
vagyonvédelem ellenérzése

Az ellenérzés fajtai:
e tervszer(, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés (ellenérzési terv).
e spontan, alkalomszeri:
» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
> napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az igazgato-helyettesek,
e aszakmai munkako6zosségek,
e a sziilé1 munkak6zosség

Az ellenérzés, értékelés modja:
e cgyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan szoban, 0sszegzd értékelés irdsban
az ellenbrzési tervben,
o kisebb kozdsség munkdjanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
e Altaldnos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet eldtt.

A vezetdi belso ellenorzés, belsé kontroll:
e Szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése:
» apedagogiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,
» apedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységénekvizsgalata,
» a nevel6-oktatO munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a

kovetelményekhez,
» csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének
ellendrzése,

» munkakdzosségek munkajanak ellendrzése.

e A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a dolgozok rendszeres €s
eseti beszamoltatasa.

e Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése.
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o A téritési dijak beszedésének ellendrzése.

e A munka- és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi oktatas ellenérzése.
e Az irattar ellendrzése.

e A konyhai alkalmazottak munkajanak ellenérzése.

e A nevel6-oktaté munkat segitd dolgozok munkajanak ellendrzése.

e A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az igazgato-helyettes ellendrzési kotelessége kiterjed (a munkakdri leiras is tartalmazza
feladatait):

o Az igazgatoval egyiitt, illetve kettejiik megallapodasa alapjan kiilon is a pedagogiai

program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése.

e A pedagogiai dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak

betartasa.

e Az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetése — leltarkészlet, selejtezés, vegyi-aru nyilvantartas,
jelenléti ivek, szabadsag kiadas vezetése.

A nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa.

A munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarositd eseményekre.

A leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzésére.

Egészségligyi ¢és higiéniai szabalyok betartdsanak ellendrzése, ételmintak
megorzésének ellendrzése.

A tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellendrzése.

e A csoportba keriil6 adagok ellendrzése.

o A talalokba érkezo ételek ellenérzése mindségi és mennyiségi Szempontok szerint.

A munkakozosség-vezeto ellenérzési feladatai:
A munkak6zosség vezetdje felelds a munkakozosségi tagok munkajanak megszervezéséért,
munkajuk szakmai irdnyitasaért és ellenérzéséért.
Tovabba:
e a munkakozosség munkatervi feladatainak hataridore valo szinvonalas elvégzéséért,
e a munkakozosség keretén beliil torténd tevékenységek, eldadasok megszervezéséért,
ellenorzéséért,
e abemutato foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,
e amunkakozosség altal szervezett programok (versenyek, kiallitas, stb.) ellendrzése.

A szakmai belsé ellenérzés modszerei:
e csoport latogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan,
e dokumentacid —elemzés,
e szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas.

Szakmai ellenérzés teriiletei:

e Pedagogus-gyermek kapcsolata;
Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa;
Differencialt fejlesztés tervezése, megvalositasa;
Anyanyelvi nevelés tervezése, megvaldsitasa,
Egészséges ¢letmodra nevelés tervezése, megvalositasa,

Kornyezettudatos magatartasra nevelgs;
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e Dajka-pedagogus, dajka-gyermek kapcsolata.

Ellenérzés szempontjai
e Sziilokkel valo kapcsolattartas;
e Nevelomunka szinvonala;
e Dajkak neveldmunkéja;
e Pedagogus-dajka feladatok elosztasa.

Az ellenérzés szabalyozasa:

Az igazgatdé az ellendrzési terv, illetéleg irdsban rogzitett munkamegosztds alapjan, a
pedagdgiai munka eredményessége ¢€s az intézmény zavartalan miikodése érdekében
ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

Az 6voda igazgatoja a felelésségi teriiletén kotelezGen, szakmai téren a tajékozodas szintjén
végzi ellendrzési feladatait.

Az ellendrzést az Ovoda vezetdsége végzi az ellendrzési tervben meghatdrozott
feladatmegosztassal.

Az ellendrzés megtorténtét, az ellendrzést végzd személy az ,,igazolas” rovatban kézjegyével
igazolja.

A vezetség tagjai a tanév végén (legkésdbb dprilis végén) irdsban beszamolnak
tapasztalataikrol az igazgatonak, és megfogalmazzak korrekcids javaslataikat. A sziikséges
intézkedéseket az igazgat6 teszi meg €s meghatdrozza az utdellendrzés idejét. A neveldmunka
tertiletén, a pedagogiai program — Az ellendrzés és értékelés rendszere — alapjan torténik.
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VI.
Zar6 rendelkezések

Legitimacios zaradék

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. év .............. napjan a fenntart6 altali jovahagyéssal 1€p hatalyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022. marcius 8-t6l hatalyos, el6z6 SZMSZ.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziildi szervezet.

A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
moddosito eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Békéscsaba, 2024. .................. hoé ..o, nap

PH

igazgatd
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Mellekletek

1. ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

2. SZERVEZETI ABRA
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1. Altalinos munkakori leiras mintik
MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori
leirasa

Munkaltaté megnevezése: BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
5600 Békéscsaba, Szegfii u. 87-89.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgato helyettes

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Békéscsabai Tiindérkert
Ovoda igazgatéja

Munkavégzés helye: Békéscsabai Tiindérkert Ovoda 5600 Békéscsaba Szegfii u.
87-89./Szegfli utca 11./F6 utca 8.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatdrozott/hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:

Munkaido: heti 40 6ra

Kotott munkaido: 22 o6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén ovodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltato
6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsd harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo legaldbb 6t munkanappal kordbban ko6zolt
kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

A nevelQtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd mddon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti
egyseg kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszeri forméjanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢s kozossegi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt Ovodapedagdégus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét €s kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben
1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az igazgato.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért,
neveldtevékenysege keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségenek
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az
ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztisara valod kényszerités).

— Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai ¢és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket.

— Az ¢érvényben 1évd alapdokumentum elGirdsai, ¢és ajanldsai szerint
megfelelden felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja
a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl a fejlodési naploban feljegyzést készit.
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A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizél az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a
munkakdzosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az ovodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasdhoz.

A gyermekek és a szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az Ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6d neveldémunkarol, a
kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- ¢s
ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlddesét veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskola pedagdgusaival.

Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi €pségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol,
viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben
rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios
feladatokat (felvételi €s mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési litemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltérd6 madassagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,

tavolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
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idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatd vagy igazgatd
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos
— kotelez6 oraszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az
igazgatd Gtmutatasa szerint végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

— Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

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

— Ellatja mindazokat a rendszeres ¢€s esetenkénti feladatokat, amelyet az
1gazgatd vagy a helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Igazgato-helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes
munkakdri leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgat6 altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi ¢€s iranyitja a neveldomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.

Az igazgato helyettes felelos:

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért,

a sziil61 szervezet mitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaid6
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartisaért,

az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséeért,
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- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az
alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto utmutatasa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzbkonyvvezetés

Az ¢6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Pélyazatirdsban valo részvétel
Mentoralasi feladatok

DIFER fejlesztés

Allatbarat Ovoda Program

Boldog Ovoda Program

Belso ellenOrzési €s értékelési feladatok

Naplofelelos

[rasbeli felkésziilés, eszkozkészités, értekezletek, rendezvények
Igazgatd helyettesi feladok ellatdsa: 2023.oktober 01-t6l altalanos

vezetO helyettesnek visszavonasig, de legfeljebb 5 évre.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen

végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
5600 Békéscsaba, Szegfii u. 87-89.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Békéscsabai Tiindérkert
Ovoda igazgatoja

Munkavégzés helye: Békéscsabai Tiindérkert Ovoda 5600 Békéscsaba Szegfii u.
87-89. /Szegfii utca 11./F0 utca 8.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatidrozott/hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaido: 32 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén ovodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo el0zetes meghallgatdsa utan — a munkaltato
ovodaban julius 1-jét6] augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsd harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt
kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd mddon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢s kozossegi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Az oOvoda teljes nyitva tartisa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét €s kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben
1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg az igazgato.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az
ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztdsara valo kényszerités).

— Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai ¢és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket.

— Az ¢érvényben 1évé alapdokumentum eldirasai, €s ajanlasai szerint
megfelelden felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja
a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl a fejlodési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.
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A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a
munkako6zosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az o6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasdhoz.

A gyermekek és a szilil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az Ovoda sziilé1 értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6d neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremilkodik a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai munkako6zosse€g vezetdvel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkéjat.

Felelds a rabizott gyerekek testi €pségéért, csoportjdt nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartdsarol,
viselkedesérdl, értelmi képességeinek fejlodésérél a sziilét érdemben
rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios
feladatokat (felvételi €s mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képesseégeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az 6vodadban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradésat jelezze felettesének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd

engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos
— kotelezd oraszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a
vezetd tmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyl és csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

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

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az
1gazgatd, vagy a helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az
alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogado oOra tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

frasbeli felkésziilés, eszkdzkészités, értekezletek

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidos
tevékenységek megszervezeése a heti 40 6ras munkaidon feliil 1s

Palyazatirdsban valo részvétel

Gyermekvédelmi felelds

Allatbarat Ovoda Program

Boldog Ovoda Program

Ovilabda —Bozsik Program

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfelel6en
végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség vezetoi feladatokkal is megbizott 6vodapedagogus
munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
5600 Békéscsaba, Szegfii u. 87-89.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakoér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Békéscsabai Tiindérkert
Ovoda igazgatoja

Munkavégzés helye: Békéscsabai Tiindérkert Ovoda 5600 Békéscsaba Szegfii u.
87-89./Szegfli utca 11./F6 utca 8.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaid6: 32 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén ovodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:

A szabadsdg kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo el6zetes meghallgatdsa utan — a munkaltato
ovodaban julius 1-jét6] augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt
kérésének megfeleld idopontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos ¢€s
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

A nevelQtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd mddon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti
egyseg kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszeri forméjanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢s kozossegi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét €s kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben
1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az igazgato.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért,
neveldtevékenysege keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségenek
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az
ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztisara valod kényszerités).

— Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai ¢és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket.

— Az ¢érvényben 1évd alapdokumentum elGirdsai, ¢és ajanldsai szerint
megfelelden felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja
a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl a fejlodési naploban feljegyzést készit.
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A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizél az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a
munkakdzosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az ovodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasdhoz.

A gyermekek és a szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az Ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6d neveldémunkarol, a
kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- ¢s
ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlddesét veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
i1skolai munkako6zosség vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi €pségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol,
viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben
rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios
feladatokat (felvételi €s mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési litemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltérd6 madassagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,

tavolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
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idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos
— kotelezd oraszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a
vezetd Utmutatdsa szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az ovoda milkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

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

Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az
1gazgatd, vagy a helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése
a munkakozosség miikodeési tervének elkészitése nevelési €vre
szoros kapcsolat kialakitasa mas munkakozosségekkel (pl. iskolai)
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
a pedagogial munka szinvonaldnak emelése
az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitasdban valo részvétel,
tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasdban
a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak
szakmai segitése
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa,
felhasznalasa a gyakorlati munka korszerli segitéséhez
irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjardl a nevelési v végeén,
beszamolé a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése
mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozdsség
tagjaival
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szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

Ellatja mindazokat a rendszeres ¢€s esetenkénti feladatokat, amelyet az
igazgato, vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

JegyzOkonyvvezetes

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirdsban valo részvétel

Vizudlis Munkak6zosség vezetdi feladatok

HACCP felel6s

DIFER fejlesztés

Allatbarat Ovoda program

Boldog Ovoda program

Néptanc tehetséggondozas

[rasbeli felkésziilés, eszkozkészités, értekezletek, rendezveények..

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen
végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segit6, 0vodatitkar munkakori

leirasa
Munkaltaté megnevezése: BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
5600 Békéscsaba, Szegfii u. 87-89.

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Békéscsabai
Tiindérkert Ovoda igazgatoja

Munkavégzés helye: Békéscsabai Tiindérkert Ovoda 5600 Békéscsaba, Szegfii
u. 87-89. / Szegfii utca 11./F0 utca 8.
Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkaidé: heti 40 ora

Munkakézi sziinet: 20 perc

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatidrozott/hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(pl.: nevelées, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbkeépzes céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatod
ovodaban julius 1-jét6] augusztus 31-ig tartod idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszony els6 harom honapjat kiveve — legfeljebb két részletben a
koznevelesi foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 legaldbb 6t munkanappal
korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban kételes kiadni. A szabadsag
kiadasa az esedékesseég évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgato irdnyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat
a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
¢s beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
A tudomasra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz
iranyitsa.
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Az igazgatd, vagy helyettese iranyitdsa mellett adminisztracids feladatokat lat
el.
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Hidnyzas esetén az igazgato utasitasa alapjan helyettesit.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat, 1ll. a munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).
Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s ovja.
A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.
Feladatai:
Felelosséggel tartozik az 6voda beélyegzdinek hasznalataért. Kezeli az d6voda
okiratait, szabalyzatait. Rendben tartja az irattarat.
Felelosséggel tartozik munkakorének elldtdsa sordn a hivatali titkok
megtartasaért.
A hataridOket figyelemmel kiséri, azokat betartja.
Elkésziti a havi jelentéseket az Oktatasi Osztaly, MAK, B.E.A.I. gazdasagi
csoport részére:
gyermeklétszam,
tappénz, gyed, gyes,
fizetett szabadsag,
helyettesités, talora elszamolas, stb.
Az igazgatd iranyitdsaval elkésziti az alkalmazés, kinevezés, besorolds,
atsorolds, munkaviszony megsziintet6 dokumentumokat.
Vezeti a személyzeti nyilvantartast. Elvégzi a valtozdsok bejelentését a
Kozoktatasi Informdcios Iroda felé.
Eldkésziti az 6voda éves bértervét, bérfejlesztéseket, atsorolasokat stb.
Elkésziti a kotott felhasznalasu pénzeszkozok elszamolasat (karbantartas,
feljitas, eszkozbeszerzés stb.).
A statisztikai jelentéseket, normativ elszamolasokat elOkésziti az igazgatd
részére, elvégzi az internetes adatszolgaltatast, figyelemmel kiséri
hataridoket.
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o Segitséget nyujt az 6vodaknak a készlet nyilvantartasi, leltarozasi, selejtezési
munkakban.

o Vezeti az értekezletek jegyzokonyveit. Segitséget nyujt az értekezletek irdsos
dokumentumainak elkészitésében, kozérdekt hirdetések kiirasaban, ovodai
rendezvények megszervezésében.

e Az igazgaté iranyitasaval elkésziti a beiskoldzasi dokumentumokat.

e Részt vesz az 1) gyermekek 6vodai beiratasaval kapcsolatot munkékban.

e Segitséget nyujt a pdalyazatok elkészitéséhez. Elvégzi a palyazatok
elszamolasat.

e Figyelemmel kiséri az 0j palyazati lehetdségek megjelenését.

o Atveszi az érkezd iratokat, iktatja és az tigyben illetékes munkatarsaknak
tovabbitja.

e Vezeti a készlet nyilvantartasat, részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

o Elkésziti az ellatmény és egyéb vasarlasok elszamolédsat. Beszerzi az 6voda
részére sziikséges eszkozoket.

o Ellatja a postazasi feladatokat.

e Figyelemmel kiséri az 6vodanak érkezd E-mali kiildeményeket, sziiksége
eseteén tajékoztatja az igazgatot

e Vezeti a baleseti jegyzOkonyveket, ezzel kapcsolatos jelentési

kotelezettségeket teljesiti.

A Szegfii 87-89. szamu telephelyen:

Szamlazza és beszedi az étkezési dijakat, feleldsséggel elszamol.

Vezeti az étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kezeli a kedvezményes étkeztetés dokumentumait.

Megrendeli az ebédet. Figyelemmel kiséri a lemondasokat.

Egyéb rendelkezések:

A munkatarsi €s technikai értekezleteken részt vesz.

Ismeri és elfogadja a Pedagogiai program elveit.

A hataridOk betartasaval kezeli a jelenléti ivet €s a szabadsagos flizetet.

Ellatja mind azokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd, illetve helyettese

megbizza.

o A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

o FEllatja a teljesités igazolo utalvanyozéssal kapcsolatos teenddket.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen
végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.
Békéscsaba, 2024. januar 01.
Koznevelési foglalkoztatott alAirasa ........ccoevevviiniiiiiniiiinnceinncennns
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
5600 Békéscsaba, Szegfii u. 87-89.

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Békéscsabai Tiindérkert
Ovoda igazgatéja
Munkavégzés helye: Békéscsabai Tiindérkert Ovoda 5600 Békéscsaba, Szegfii
u. 87-89. / Szegfii utca 11./F6 utca 8.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

A szabadsdg kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltato
6vodaban julius 1-jét61 augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt
kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
Kozvetlen felettese az i1gazgatdo, munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgatd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportban dolgozo 6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket,
a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
A tudomasra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgusokhoz
iranyitsa.
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd O6vond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a
gyermekek gondozédsaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban. Az dvodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, az ételeket
az ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan
leszedi.

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

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindsegi
szolgaltatast.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az ¢6vodaban, olyan idOpontban jelenj¢k meg (munkakezdés eldtt 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1€vé igazgatd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkot6i modon miikédjon egyiitt az ovodapedagogusokkal ¢€s
munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezesi feladatokban a vezetd és az d6vodapedagodgus Utmutatasai szerint
részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte
nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— Elokésziti a tizorait és uzsonnat €s az ehhez kapcsolodd feladatokat (pl.

mosogatas) elvégzi.

— Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
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— Hetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosdokban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint
elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsepri, nydron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az oOvoda targyait €s eszkozeit feleldsseggel hasznélja ¢€s Ovja, a
biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

— A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,
vezeti a csoport torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosoOszer mennyiségét az
igazgatdval.

— Munkakoriilményeinek  javitasdhoz  sziikséges  targyi  feltételek
fejlesztésehez a koltségveteés tervezéseénél javaslatot tehet.

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

— Ellatja mindazokat a rendszeres ¢€s esetenkénti feladatokat, amelyet az
1gazgato, vagy a helyettes szoban, vagy iradsban feladatkorébe utal.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen
végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
5600 Békéscsaba, Szegfii u. 87-89.

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Békeéscsabai Tiindérkert 6voda Igazgatoja

Munkavégzés helye: Békéscsabai Tiindérkert Ovoda 5600 Békéscsaba Szegfii
u. 87-89./ Szegfii utca 11./F6 utca 8.

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:

Munkaidd: heti 40 6ra — ebbdl gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 6ra
Munkakézi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:

A szabadsdg kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatod
6vodaban jalius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszony els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt
kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgatd irdnyitdsa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportban dolgozo 6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket,
a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz0.
A tudomasra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgusokhoz
iranyitsa.
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A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban (alvas
idében).

Munkgja sordn egyiittmikodik az &vodapedagogussal a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
Egyezteti a pedagogussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket,
elOkésziti a foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik
a pedagdgussal a foglalkozdsokon a tevékenységek sordn az altalanos jellegli
nevelomunkaban.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagogussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Dekoracidt készit.

A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a
gyermekek gondozédsaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasdban. Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket
az Ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan
leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb teveékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61to6zdben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulésat.

Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi
szolgéaltatast.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd igazgato
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a minc’isé%éfejlesztés megvalositasaban.
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Alkotoi modon miikddjon egyiitt az dvodapedagogusokkal és tovabbi
munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd €és az dvodapedagogus utmutatdsai szerint
részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
A réabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

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

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

ElOkésziti a tizorait és uzsonndt és az ehhez kapcsolodo feladatokat (pl.
mosogatas) elvegzi.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertOtlenito takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.
A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszElt
munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsepri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli €s délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a
biztonsagtechnikai ¢s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsseéggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

vezeti a csoport torésnaplojat.
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Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztito- €s mosdszer mennyiségét az
igazgatoval.

Munkakoriilményeinek  javitdsahoz — sziikséges — targyi  feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

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

Ellatja mindazokat a rendszeres ¢€s esetenkénti feladatokat, amelyet az
igazgato, vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Fokozottan tligyel az elektromos berendezések hasznélatara, kezelésére. A
berendezéseket tigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.
Feleldsseggel hasznalja és 6vja az 6voda berendezési €s felszerelési targyait.
A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢s munkaveédelmi,
HACCP el6irasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért
leltar1 felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad. Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkgjaval, a
gyermekek egészseégiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megOrizni.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az
1gazgato, vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve

kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen
végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segité, gondozd, takarité munkakori
leirasa

Munkaltaté megnevezése: BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
5600 Békéscsaba, Szegfii u. 87-89.

Foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Békéscsabai
Tiindérkert Ovoda igazgatdja

Munkavégzés helye: Békéscsabai Tiindérkert Ovoda 5600 Békéscsaba, Szegfii
u. 87-89. / Szegfii utca 11./F6 utca 8.
Munkakor megnevezése: gondozo, takaritd

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkak®ézi sziinet: 20 perc

Munkaviszonya: hatarozott/hatarozatlan idejt

Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga: 20 nap potszabadsag 10 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés celjabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatidsa utan — a munkaltatdo 6vodaban jalius
1-jét61 augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének
megfeleld idOpontban koteles kiadni. A szabadsag kiadasa az esedékesség
¢veében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgato iranyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunka;jat
a csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids
¢s beszédmintijaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
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A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az Svodapedagoégusokhoz
iranyitsa.

Gondozd, takarit6 dolgoz6 munkakori leirasa

Munk4jat meghatarozott munkarendben az igazgatd vagy helyettese iranyitasa
¢s ellendrzése alapjan, helyettesitéskor csoportmunkajat az 6vodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a megfeleld 6ltozekben munkaveégzesre rendelkezesre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat
jelzi az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén az igazgato utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1€v6 vezetd engedélyevel hagyhatja el az 6vodat,
ill. a munkavégzes helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

Az dvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsseggel tartozik.

Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Fobb tevékenységei:

Az 1gazgat6 részére felmérést végez az intézmény miiszaki allapotarol.
Osszegytijti és felméri a megoldasra vard feladatokat.

Az igazgatoval tervet készit (id6ben is litemezve) az eldre lathatdo éves
javitasokat, karbantartas jellegli feladatokat elvégzésére.

A karbantartasi feladatok elvégzésére kikiildott szakember munkdjat
figyelemmel kiséri, sziikség szerint ellatja a segédmunkasi teenddket.

Az elvégzett munkakat atveszi, sziikség esetén eljar a garancialis hibak javitasa
ligyében.

Sziikség szerint tisztan tartja az intézmény eldtti jardat, kertjét felgereblyézi, a
belsd kozlekedési utakat sepri.

Sziikség szerint végzi a fii nyirdsat, gondozza a virdgokat, sovényt nyir (korai
orakban bokrok, fak arasztasa).

Marciustél novemberig minden nap fellocsolja az wudvart, felassa a
homokozokat.

Téli idészakban az intézményhez ‘[.':11”t0%0c')3 jérda teriiletén, a belsd kozlekedési
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utvonalon elvégzi a hoeltakaritast, az utakat cstiszds mentesiti.

Téli idészakban gondoskodik a vizes szerelék, lefolyok fagytalanitasardl az
udvaron.

Allanddan gondoskodik a balesetet okozo targyak eltavolitasardl az évoda zart
részén beliil (liveg, tordtt jatek, stb.), valamint az épiileten kiviil a gyermekek
altal leggyakrabban hasznalt teriileteken.

Folyamatosan koveti, adminisztralja és havonta leolvassa az aram ¢és
gazoraallasokat. Ahol az el6z6 honapokhoz képest magas fogyasztast tapasztal,
ott figyelmezteti az igazgatot és megprobalja felderiti az okot.

Sajat hataskorben intézkedik a silirgds, azonnali hiba elharitast igényld
munkakrol.

Az aprobb hibdk javitasat, szereléseket elvégzi, amennyiben az nem igényel
szakmunkat, és beszerzi az ¢ munkalatokhoz sziikséges anyagokat. A javitasi
munkak sordn betartja a vagyon, tliz, baleset ¢s munkavédelmi eldirasokat.
Figyelemmel kiséri a vizes szerelékek, lefolyok, nyilaszarok, egyeb
¢piletrészek, valamint a gépek, berendezések allapotat és miikodesét, a
tapasztalt rendellenességeket az igazgato fele jelzi.

A végzett munkarol naplét vezet, melyben feltiinteti a végzett munkét és a
javitashoz felhasznalt anyagot.

Feladata a szerszamok ¢s a javitashoz sziikséges anyagok, eszkozok megirzése
¢s azok megfeleld tarolasa.

Sziikség szerint segit a szertarak, raktarak rendezésében, takaritasaban.

Az el6irasnak megfelelden figyeli €s 1doben megszervezi €s elvégezteti az
elektromos ¢és egyéb kotelezd  (tliz, villamvédelem, stb.) 1ddszakos
feliilvizsgalatokat.

Az 1gazgatd altal meghatdrozott esetekben beszerzési feladatokat 1at el, a
leszéllitott anyagok raktarozasdnal segit, elvégzi a nagyobb anyagmozgatési
feladatokat.

Az igazgatot minden esetben tajékoztatja hollétérdl, amikor az irodan kiviil
tartozkodik.

Felelossége:

Miszaki szempontb6l az intézmény zavartalan miikddésének eldsegitése, a
célszerliség, a takarékossdg ¢és a gazdasiagossag elvének érvényesitése a
kiilonb6z6 munkalatok megrendelésekor.

Egyéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

A hatéariddk betartasaval kezeli a jelenléti ivet €s a szabadsagos fiizetet.
Ezeken feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato
vagy helyettese megbizza.
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Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

o Nevelési  kérdésekben az  érdeklddé  sziildket  tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitja.

e A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.

e A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

e Egyéni érdekekeit Osszehangolja az intézményivel (szabadsagok, csuszok,
munkaidében telefonalds, maganiigyek intézése, miiszakcsere)

o A gyerekek helyzetérdl, veszélyeztetettségérdl szerzett informacidkat
megosztja az 6vondkkel.

e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemazi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

e Beszédevel, viselkedeskultirajaval peldat mutat.

o Ko6z06s oOvodai programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos
figyelmet fordit. (uszoda, sportnap, kirdndulas, tinnepek, udvari jaték...)

e Magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz.

lddszakos feladatok:

e Aktivan vesz részt az oOvodai rendezvények eldkészitéseében, a
teremrendezésben, a neveldi szoba elOkészitésében, rendezvényt kovetden
helyreallitasban.

e Gondoskodik a tisztitoszerek biztossagos tarolasarol, folyamatosan ellatja a
dajkakat a sziikséges vegyszerekkel.

e Fogadja az 6vodaba érkezd idegeneket, €s a vezetéhoz kiséri.

e Egyéb, alkalmankénti megbizatdsoknak eleget tesz (posta, varoshaza,
tagovodak...)

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen
végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Foglalkoztatott alairasa

MUNKAKORI LEIRAS
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Kisegito dolgoz6 munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: BEKESCSABAI TUNDERKERT OVODA
5600 Békéscsaba, Szegfii u. 87-89.

Foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Békéscsabai
Tiindérkert Ovoda igazgatdija

Munkavégzés helye: Békéscsabai Tiindérkert Ovoda 5600 Békéscsaba, Szegfii
87-89./ Szegfii utca 11./F6 utca 8.

Munkakor megnevezése: kisegité dolgozo

Munkaidé: heti 30 6ra

Munkakdézi sziinet: 20 perc

Munkaviszonya: hatarozott/hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga: 20 nap potszabadsag 10 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodaban julius
1-jét6] augusztus 31-ig tartd idészakban adja k.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének
megfeleld iddpontban koteles kiadni. A szabadsag kiadéasa az esedékesség
évében torténik.

Kisegito dolgoz6 munkakori leirasa

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

¢ A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

e Az Ovodaban, olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a megfeleld 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi az igazgazonak vagy a igazgato-helyettesnek, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

o Hidnyzas esetén az igazgato utasitasa alapjan helyettesit.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1év0 igazgatd, igazgato-helyettes
engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a munkavégzés helyét (uszoda,
sportcsarnok, szinhaz...).

e Az oOvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

o A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

e A munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
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Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el.

Fo6bb tevékenységei:

Az igazgatd részére felmérést végez az intézmény miiszaki allapotarol.

Osszegytijti és felméri a megoldasra vard feladatokat.

Az igazgatoval tervet készit (idoben is litemezve) az eldre lathatd éves

javitasokat, karbantartas jellegli feladatokat elvégzésére.

A karbantartdsi feladatok elvégzésére kikiildott szakember munkajat

figyelemmel kiséri, sziikség szerint ellatja a segédmunkasi teenddket.

Az elvégzett munkakat atveszi, sziikség esetén eljar a garancialis hibak

javitasa ligyében.

Sziikség szerint tisztdn tartja az intézmény elotti jardat, kertjét felgereblyézi,

a bels6 kozlekedési utakat sepri.

Sziikség szerint végzi a fli nyirdsat, gondozza a viragokat, sovényt nyir (korai

orakban bokrok, fak arasztésa).

Marciustél novemberig minden nap fellocsolja az udvart, felassa a

homokozokat.

T¢éli idészakban az intézményhez tartozo jarda teriiletén, a bels6 kozlekedési

utvonalon elvégzi a ho eltakaritast, az utakat csiiszds mentesiti.

T¢li idészakban gondoskodik a vizes szerelék, lefolydk fagytalanitasarol az

udvaron.

Allanddan gondoskodik a balesetet okoz6 targyak eltavolitasardl az 6voda

zart részén beliil (liveg, tordtt jatek, stb.), valamint az épiileten kiviil a

gyermekek altal leggyakrabban hasznalt teriileteken.

Folyamatosan koveti, adminisztrdlja és havonta leolvassa az aram ¢&s

gazoraallasokat. Ahol az el6z6 hoénapokhoz képest magas fogyasztést

tapasztal, ott figyelmezteti az intézmény vezetdjét és megprobalja felderiti

az okot.

Sajat hataskorben intézkedik a silirgds, azonnali hiba elhdritast igényld

munkakrol.

Az aprobb hibak javitasat, szereléseket elvégzi, amennyiben az nem igényel

szakmunkat, és beszerzi az e munkalatokhoz sziikséges anyagokat. A javitési

munkdk soran betartja a vagyon, tliz, baleset ¢s munkavédelmi eldirasokat.

Figyelemmel kiséri a vizes szerelékek, lefolyok, nyilaszarok, egyéb

épiiletrészek, valamint a gépek, berendezések allapotat és miikodését, a

tapasztalt rendellenességeket a vezetd felé jelzi.

A végzett munkarol naplot vezet, melyben feltiinteti a végzett munkat és a

javitashoz felhasznalt anyagot.

Feladata a szerszdmok ¢és a javitdshoz sziikséges anyagok, eszkdzok

megOrzése €és azok megfeleld tarolasa.

Sziikség szerint segit a szertarak, raktarak rendezésében, takaritdsaban.

Az elbirasnak megfelelden figyeli és idOben megszervezi és elvégezteti az
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elektromos ¢€s egyéb kotelezd (tliz, villamvédelem, stb.) iddszakos
feltilvizsgalatokat.

o Az igazgato altal meghatarozott esetekben beszerzési feladatokat lat el, a
leszallitott anyagok raktarozasanal segit, elvégzi a nagyobb anyagmozgatasi

feladatokat.
e Az igazgatot minden esetben tajékoztatja hollétérdl, amikor az irodan kiviil
tartozkodik.
Felelossége:

Miszaki szempontbol az intézmény zavartalan mikodésének eldsegitése, a
celszerliség, a takaré¢kossag €s a gazdasagossag elvének eérvényesitése a kiillonb6zo
munkalatok megrendelésekor.

Egyéb rendelkezések:
e A munkatarsi €s technikai értekezleteken részt vesz.
e A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet €s a szabadsagos fiizetet.
e Ezeken feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
1gazgatd vagy helyettese megbizza.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen
végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Békéscsaba, 2024. januar 01.

Foglalkoztatott alairasa
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